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I. OBJETIVO 

 

a. GENERAL 
Garantizar un proceso de reclutamiento, selección, contratación e inducción de personal 

organizado, transparente y justo con la finalidad de proveer el recurso humano idóneo 

que cumpla con los requisitos, habilidades y experiencia del puesto o vacante a cubrir en 

la DOM. 

 

b. ESPECÍFICO 
Definir los pasos para el reclutamiento de personal. 

Definir los criterios para la selección del personal. 

Definir los pasos para la contratación del personal. 

Definir los pasos para la inducción del personal. 

 

II. ALCANCE 
 

El proceso inicia con la entrega de la requisición de personal a la Jefatura de Recursos 

Humanos, finalizando en la inducción del nuevo empleado para luego posteriormente, el 

recurso humano se delega al jefe del área para que le asigne las actividades en las que 

apoyará. 

 

III. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES 
 

Es responsabilidad del jefe de cada área:  autorizar o denegar el requerimiento del 

recurso humano, así como también, autorizar el contrato del personal. 

 

Es responsabilidad del Director y Subdirector avalar el procedimiento y el requerimiento 

del personal. 

 

Es responsabilidad de las Direcciones o Gerencias dar cumplimiento al proceso, así 

mismo exponer la necesidad de cubrir plaza vacante, gestionar su aprobación y 

asegurarse que se realice la inducción técnica en el puesto de trabajo. 
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Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos; validar y velar por el 

cumplimiento del proceso. 

 

Es responsabilidad de la Jefatura de Recursos Humanos, dar capacitación, desarrollo y 

seguimiento del personal, así como dotar a la Institución de personal idóneo y 

competente para el desarrollo de las actividades que le sean asignada. 

 

IV. NORMATIVA APLICABLE 
 

1.1 Requisitos gubernamentales (leyes, reglamentos, normas y otros) 

 

- Decreto Legislativo No. 210 Ley de Creación de la Dirección Nacional de Obras 

Municipales. 

- Decreto Legislativo No.215 Ley Simplificada de Adquisiciones para Obras Municipales. 

- Ley de Ética Gubernamental.  

- Ley de Igualdad, Equidad y Erradicación de la Discriminación contra las Mujeres. 

- Reglamento interno de la Dirección Nacional de Obras Municipales. 

- Normas técnicas de control Interno de la DOM. 

 

 

1.2 Requisitos internacionales (estándares, códigos y normativas técnicas). 

- ISO 37001:2016, Sistemas de gestión antisoborno. 

- ISO 37301:2021 Sistemas de gestión de cumplimiento. 

- ISO 9001:2015, Sistemas de gestión de la calidad. Requisitos. 

- PMBOK sexta edición. 
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V. DEFINICIONES, SIGLAS Y ABREVIATURAS. 

 

a. Definiciones 
 

Competencias: capacidad para aplicar conocimientos y habilidades con el fin de lograr los 

resultados previstos. 

Funciones: Acciones o actividades que se ejecutan tanto a nivel de unidad organizativa, 

como las que se realiza el personal, debido a su puesto de trabajo, para la consecución de 

los objetivos de la institución. 

 

b. Siglas y Abreviaturas. 
 

DOM: Dirección Nacional de Obras Municipales.  

ISO:  Organización Internacional de Normalización 

 

VI. DESARROLLO. 
 

a. RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL 

 
1.0 OBJETIVO 

 

1.1 GENERAL 

Establecer el procedimiento a seguir para el reclutamiento y selección de personal. 

 

1.2 ESPECÍFICOS 

Definir las entradas y salidas del procedimiento y las herramientas necesarias para la 

selección adecuada del personal de la DOM. 
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2.0 ALCANCE 

 

Establecer las actividades y responsables que corresponden al procedimiento de 

reclutamiento y selección del personal. 

 

3.0 FUENTES DEL PROCESO 
 

FUENTES  ENTRADA O INSUMO (REQUISITOS) 

Jefaturas, Gerencias, Subdirección, 

Dirección, Presidencia. 
Solicitud de personal para cubrir plazas para la DOM 

SALIDAS DEL PROCESO 

PRODUCTO RECEPTORES 

Personal seleccionado Gerencias, Subdirección, Dirección, Presidencia. 

 

4.0 RESPONSABLES 
 

Jefaturas, Gerencias, Subdirección, Dirección, Presidencia: Responsables de colocar el 

requerimiento del personal y orientar en el perfil a necesitar en el caso de que sea un puesto 

nuevo en la DOM. 

 

Jefatura de Recursos Humanos: Realizar los procesos de búsqueda y selección del personal 

requerido. 

 

5.0 DEFINICIONES, SIGLAS Y ABREVIATURAS 
 

5.1 Definiciones 

 

Selección: Se refiere a la decisión de contratación de una persona que ha cubierto todo el 

proceso de pruebas y entrevistas y que cumple con las competencias mínimas requeridas 

para el desarrollo del puesto. 
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5.2 Abreviaturas 

DOM: Dirección Nacional de Obras Municipales. 

 

6.0 REFERENCIAS BIBLIOGRÁFICAS 
 

- ISO 37001:2016, Sistemas de gestión antisoborno— Requisitos con orientación para su 

uso. 

- ISO 9000:2015, Sistemas de gestión de la calidad. Fundamentos y vocabulario. 

- ISO 9001:2015, Sistemas de gestión de la calidad. Requisitos. 

- Normas técnicas de control Interno de la DOM. 
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7.0 FLUJOGRAMA
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8.0 DESARROLLO 

 

N ° ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1 

Identificar 

necesidad de 

personal 

Gerente o Jefe 

INICIO. Con base en la estructura autorizada para cada 

área, solicita cubrir plazas vacantes. En caso de que sea 

una plaza adicional a las autorizadas deberá solicitar 

autorización al Subdirector. 

Para cada concurso debe existir como mínimo una 

terna, si el personal interno no cubre el requerimiento, 

se completará con solicitudes de concurso externo. 

2 
Solicitar 

autorización 
Gerente o Jefe 

Debe buscar la autorización del Subdirector de la 

requisición de personal, de las plazas nuevas o 

vacantes la cual debe ser por escrito utilizando el 

formulario de requisición GTH-FOR-001 Requisición 

de Personal. 

3 
Entregar 

requisición 
Gerente o Jefe 

Entregar la Requisición de personal al Jefe de 

Recursos Humanos para que inicie el proceso de 

reclutamiento 

4 
Publicar 

concurso interno 

Jefe de Recursos 

Humanos 

Si la solicitud indica que se puede realizar el proceso 

con personal interno, se somete a concurso interno 

plaza vacante, Jefe de Recursos Humanos informa del 

requerimiento a través de los correos electrónicos 

internos y memorándum, para que el personal que 

cumpla con el perfil requerido exponga su interés de 

aplicar.   

5 

Revisar 

expedientes de 

personal 

Jefe o Técnico de 

Recursos Humanos 

Revisa si los expedientes cumplen con los requisitos 

mínimos de competencias para el puesto valorando 

los atestados y si la persona cuenta con 

amonestaciones en su expediente como primer filtro 

para realizar el traslado.  
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N ° ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Informa a la Jefatura o Gerencia solicitante los 

candidatos interesados en aplicar en el proceso. 

6 

Realizar la 

prueba de 

honestidad 

Candidato interno 

Deberá repetir pruebas de honestidad para iniciar el 

concurso interno de la plaza. 

Si no pasa la prueba de honestidad se finalizará el 

proceso y la Función de Cumplimiento será informada 

para que solicite las investigaciones o auditorias 

necesarias. FIN 

7 

Realizar pruebas 

específicas para 

el puesto 

Candidato interno Si el candidato pasa la prueba de honestidad, será 

sometido a las pruebas técnicas del puesto. 

8 

Evaluar 

candidatos 

internos 

Gerente o Jefe 

Evalúa perfil y experiencia del personal interesado en 

aplicar en proceso. Selecciona los candidatos y 

comunica a Recursos Humanos para coordinación de 

las entrevistas. 

9 
Realizar 

entrevistas 
Gerente o Jefe 

Realiza las entrevistas para conocer a los candidatos. 

Si encuentra idoneidad selecciona al candidato 

interno para la asignación de plaza, en caso contrario 

se inicia el proceso de publicación de plaza para 

concurso externo a través de las redes sociales de la 

DOM y página web. 

10 

Validar 

promoción o 

traslado 

Función de 

cumplimiento 

Revisa el proceso de contratación y valida la 

contratación en caso de todas las promociones o 

traslados. 

11 

Comunicar 

promoción o 

traslado. 

Jefe o Técnico de 

Recursos Humanos 

Tomada la decisión de realizar el traslado o la 

promoción, se informa al Jefe del empleado que será 

promovido. 

12 

Realizar acción 

de personal 

Jefe inmediato del 

empleado 

Jefe inmediato del empleado que será promovido, 

entrega a Jefe de Recursos Humanos acción de  
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N ° ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD 

personal utilizando el GTH-FOR-004 en el que 

confirma el movimiento a realizarse y coloca solicitud 

para iniciar proceso de contratación para cubrir la 

plaza. 

13 

Elaborar acuerdo 

o resolución 

Jefe o Técnico de 

Recursos Humanos 

Persona asignada elabora acuerdo o resolución y se 

gestiona las firmas respectivas de ambas partes, tanto 

de empleado como del nuevo Jefe para establecer el 

acuerdo. 

14 

Realizar 

búsqueda en 

banco. 

Jefe o Técnico de 

Recursos Humanos 

Si no existen candidatos internos que cumplan con el 

perfil y competencias requeridas o en la solicitud no se 

ha considerado que se cubra con personal interno, se 

procede con la búsqueda en banco de candidatos.  

15 

Realizar 

publicación 

externa. 

Jefe o Técnico de 

Recursos Humanos 

En el caso de no contar con estos se continúa con la 

búsqueda por medio de fuentes externas publicando 

la oferta en las redes sociales y página web de la DOM. 

16 

Descargar Hojas 

de Vida 

Técnico del área de 

Recursos Humanos 

Descarga todas las hojas de vida y hace una selección 

de todas aquellas hojas de vida que cumplen con las 

competencias y requisitos que la vacante requiere y los 

entrega a la Jefatura o Gerencia que ha expuesto su 

necesidad de cubrir plaza. 

17 
Seleccionar 

candidatos 

Gerente o Jefe  Evalúa hojas de vida e informa a Jefe de Recursos 

humanos de los candidatos que iniciarán el proceso.  

18 

Notificar proceso 

y prueba de 

honestidad 

 

 

 

 

 

 

Técnico del área de 

Recursos Humanos 

Como actividad inicial se le llama al candidato y se le 

indica que participará en el proceso, se confirma el 

correo electrónico y se le brindan instrucciones para 

completar la prueba de honestidad de manera 

electrónica. 
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N ° ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD 

19 

Notificar pruebas 

de 

competencias. 

Técnico del área de 

Recursos Humanos/ 

Candidato 

Los candidatos que pasen la prueba de honestidad 

serán invitados a realizar las pruebas de competencias 

que sean necesarias para el perfil de puestos. Estas 

serán comunicadas por teléfono al candidato y 

enviadas electrónicamente. 

20 

Realizar 

entrevista inicial 

Técnico del área de 

Recursos 

Humanos/Candidato 

Los candidatos que obtengan las mejores 

calificaciones serán llamados para programar 

entrevista inicial la cual será desarrollada por el Jefe o 

Técnico de Recursos Humanos el cual retroalimentará 

al solicitante sobre los resultados de la entrevista con 

el GTH-FOR-002 Resumen de Entrevista Inicial. En esta 

entrevista se les indicará a los candidatos la política 

integrada de la DOM y el cumplimiento requerido de 

la política y sistema antisoborno, además de las 

acciones a tomar en caso de incumplimiento. 

21 

Verificar 

referencias 

laborales 

Técnico del área de 

Recursos Humanos 

Se realizan las llamadas de verificación de referencias 

laborales utilizando el formato GTH-FOR-003 y las 

referencias personales. 

22 

Realizar visitas 

aleatorias 

Jefe de Recursos 

Humanos 

Organiza la verificación de la residencia y sector donde 

viven los candidatos de la terna. Esta verificación 

puede ser llevada a cabo por personal de la DOM o 

por un proveedor subcontratado. 

23 

Notificar 

resultados 

Técnico de Recursos 

Humanos 

Elabora y entrega reporte de evaluaciones, GTH-FOR-

005 Cuadro Comparativo de los Candidatos que han 

participado en el proceso a Jefe de Recursos 

Humanos. 

24 

Revisar 

resultados 

 

 

 

 

Jefe de Recursos 

Humanos 

Revisa y entrega resultados a la Jefatura o Gerencia 

solicitante 
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N ° ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD 

20 

Seleccionar 

candidatos para 

entrevista 

técnica. 

Gerente o Jefe  Comunica qué candidatos continuarán con el proceso 

y serán programados para la entrevista técnica. 

21 

Seleccionar 

candidato para 

plaza 

Jefatura o Gerencia 

solicitante 

Informa a Jefe de Recursos Humanos, su decisión de 

realizar la contratación o de continuar con la búsqueda 

de otros candidatos. 

En el caso de que ninguno de los perfiles 

seleccionados cumpla con todo lo requerido por la 

Jefatura o Gerencia, se procederá a hacer una nueva 

convocatoria en el sitio web oficial de empleos de la 

DOM y volver a evaluar a los candidatos nuevos con la 

finalidad de encontrar el perfil idóneo y la jefatura 

tome la decisión de la contratación. 

22 

Validar 

contratación 

externa 

Función de 

cumplimiento 

Valida de manera aleatoria las contrataciones 

realizadas de concursos externos, en especial aquellas 

que están relacionadas a puestos críticos en los que se 

han identificado riesgos de soborno. 

23 

Contactar a 

seleccionado 

Jefe Recursos 

Humanos o técnico 

de Recursos 

Contactan al candidato seleccionado e informan que 

será contratado y la fecha en que se espera que se 

presente a la DOM a través de una carta de oferta 

firmada por la Jefatura de Recursos Humanos, el Jefe 

inmediato y la función de cumplimiento. utilizando el 

formato GTH-FOR-006 Carta de Oferta. 

24 

Confirmar 

aceptación 

Candidato 

seleccionado 

Confirma aceptación de la plaza y envía carta de oferta 

firmada.  Si la persona no acepta la oferta, se regresa 

a la selección de candidato en la terna final y en caso 

de que no fueran idóneos se inicia nuevamente este 

procedimiento. FIN 
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b. CONTRATACIÓN DE PERSONAL 

 
1.0 OBJETIVO 

 

1.1 GENERAL 

Establecer el procedimiento a seguir para la contratación de personal. 

 

1.2 ESPECÍFICOS 

Definir las entradas y salidas del procedimiento y las herramientas necesarias para los 

trámites administrativos de contratación del personal de la DOM. 

 

2.0 ALCANCE 
 

Establecer las actividades y responsables que corresponden al procedimiento de 

contratación y renovación de contratos del personal de la DOM.  

 

3.0 FUENTES DEL PROCESO 
 

FUENTES  ENTRADA O INSUMO (REQUISITOS) 

Candidato seleccionado Aceptación de la oferta 

SALIDAS DEL PROCESO 

PRODUCTO RECEPTORES 

Personal contratado Gerencias, Subdirección, Dirección, Presidencia. 

 

4.0 RESPONSABLES 
 

Candidatos seleccionados: Responsables de presentar toda la documentación en tiempo y 

forma. 

 

 

 

 



                                                        
                  

 

 
 

 

DIRECCIÓN NACIONAL DE OBRAS MUNICIPALES 

Código: GTH-MAN-002 

Revisión: 000 

Fecha Vigencia: 
18/11/2021 Manual de búsqueda, selección, contratación e inducción de 

personal. Página 16 de 43 

  
Jefatura de Recursos Humanos: Realizar el proceso de contratación del personal requerido. 

 

5.0 DEFINICIONES, SIGLAS Y ABREVIATURAS 
 

5.1 Definiciones 

 

Contrato: es un acuerdo entre un trabajador y su empleador en donde el primero se 

compromete a llevar a cabo determinadas tareas y a seguir las instrucciones del segundo. 

Esto, a cambio de una determinada retribución. 

 

5.2 Abreviaturas 

DOM: Dirección Nacional de Obras Municipales. 

 

6.0 REFERENCIAS BIBLIOGRÁFICAS 
 

- ISO 37001:2016, Sistemas de gestión antisoborno— Requisitos con orientación para su 

uso. 

- ISO 9000:2015, Sistemas de gestión de la calidad. Fundamentos y vocabulario. 

- ISO 9001:2015, Sistemas de gestión de la calidad. Requisitos. 

- Normas técnicas de control Interno de la DOM. 
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7.0 FLUJOGRAMA 
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8.0 DESARROLLO 

 
N ° ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1 
Solicitar 

documentos 

Jefe de Recursos 

humanos o técnico 

de Recursos 

Humanos 

INICIO. Solicitan a la persona a contratar presentar 

copia de los documentos siguientes: 

Curriculum Vitae. 

Copia de DUI al 150% 

Copia de NIT al 150% 

Copia de ISSS al 150% 

Copia de IPSFA, INPEP o AFP al 150% 

Título de Bachiller, Universitario y Maestría en caso 

de contar con una. 

Solvencia de la Policía Nacional Civil 

Constancia de Antecedentes Penales 

Copia de pasaporte (si tiene) 

Copia de Licencia de conducir (si tiene) 

Copia de tipeo de sangre (en caso de no tenerlo en 

el DUI o licencia). 

Diplomas de capacitaciones recibidas 

(indispensable). 

Una fotografía reciente. 

Apertura de cuenta en Banco asignado para realizar 

depósito de planilla. 

Declaración probidad. 

Los documentos deben ser presentados en un 

plazo máximo de 30 días. 

2 Elaborar formulario 

de información 

básica. 

 

 

 

 

Técnico de 

Recursos 

Humanos 

Elabora formulario de información básica para 

nombramientos y contrataciones de personal. 
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N ° ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD 

3 Elaborar plaza o 

nombramiento 
Jefe de Recursos 

Humanos 

Elabora propuesta de plaza o nombramiento para 

ser presentada al Subdirector Ejecutivo de la DOM.  

4 Aprobar 

plaza/nombramiento 
Subdirector 

Ejecutivo 

Dicha propuesta deberá ser firmada por como señal 

de aprobación de la creación de la plaza. 

5 Registrar 

información en el 

sistema de planillas 

Jefe de Recursos 

Humanos 

Recibe autorización de contratación e informa al 

Técnico de Recursos Humanos para que proceda 

en la elaboración de contrato y registrar 

información del empleado en el sistema de planilla. 

6 Elaborar contrato Técnico de 

Recursos 

Humanos 

Elabora el contrato, lo pasa a firma del empleado y 

lo registra en el sistema de planilla. 

7 Completar solicitud 

y firmar contrato 

Candidato 

seleccionado 

Completa la ficha de solicitud de empleo y firma el 

contrato. 

8 Archivar expediente Técnico de 

Recursos 

Humanos 

Revisa que los documentos requeridos al 

empleado estén completos para que los archive 

en el expediente respectivo. FIN 
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c. INDUCCIÓN DE PERSONAL 

 
1.0 OBJETIVO 

 

1.1 GENERAL 

Establecer el procedimiento a seguir para la inducción inicial de personal. 

 

1.2 ESPECÍFICOS 

Definir las entradas y salidas del procedimiento y las herramientas necesarias la inducción 

del personal de la DOM al ser contratado. 

 

2.0 ALCANCE 
 

Establecer las actividades y responsables que corresponden al procedimiento de inducción 

del personal de la DOM.  

 

3.0 FUENTES DEL PROCESO 
 

FUENTES  ENTRADA O INSUMO (REQUISITOS) 

Empleado contratado Presentación para inicio de labores 

SALIDAS DEL PROCESO 

PRODUCTO RECEPTORES 

Empleado con inducción inicial Gerencias, Subdirección, Dirección, Presidencia. 

 

4.0 RESPONSABLES 
 

Candidatos seleccionados: Responsables de prestar atención y aplicar los conocimientos y 

lineamientos recibidos en la inducción inicial. 

 

Jefatura de Recursos Humanos: Realizar el proceso de inducción del personal seleccionado. 

 

 

 



                                                        
                  

 

 
 

 

DIRECCIÓN NACIONAL DE OBRAS MUNICIPALES 

Código: GTH-MAN-002 

Revisión: 000 

Fecha Vigencia: 
18/11/2021 Manual de búsqueda, selección, contratación e inducción de 

personal. Página 21 de 43 

  
5.0 DEFINICIONES, SIGLAS Y ABREVIATURAS 

 

5.1 Definiciones 

 

No aplica. 

 

5.2 Abreviaturas 

 

DOM: Dirección Nacional de Obras Municipales. 

 

6.0 REFERENCIAS BIBLIOGRÁFICAS 
 

- ISO 37001:2016, Sistemas de gestión antisoborno— Requisitos con orientación para su 

uso. 

- ISO 9000:2015, Sistemas de gestión de la calidad. Fundamentos y vocabulario. 

- ISO 9001:2015, Sistemas de gestión de la calidad. Requisitos. 

- Normas técnicas de control Interno de la DOM. 
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7.0 FLUJOGRAMA 
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8.0 DESARROLLO 

 
N ° ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1 

Desarrollar 

inducción general de 

bienvenida 

Departamento de 

Recursos Humanos 

INICIO. Se estima que el tiempo para desarrollar la 
inducción dependerá del puesto y de la 
complejidad de este, iniciando este proceso de la 
siguiente forma: 
Se desarrolla Inducción general entregando Manual 
de Bienvenida y se explica su contenido (misión, 
visión, valores, prestaciones, responsabilidades, 
deberes, política antisoborno y consecuencias de 
incumplimiento, etc.). 
Para dar esta inducción de bienvenida y con el 
objetivo de eficientizar el tiempo y recursos, en la 
medida que sea posible, se agendará el ingreso de 
personal en fechas específicas en el mes para que 
coincidan las contrataciones y se dé una sola para 
todo el grupo. 
Estas fechas son anunciadas para las personas que 
tienen a cargo una inducción de personal por 
nuevas contrataciones. 

2 

Firmar política 

antisoborno y 

código de ética 

Empleado 

Firma de enterado de haber recibido y 
comprendido la política antisoborno y el código de 
ética y las repercusiones de un incumplimiento. 

3 

Completar 

formulario de seguro 

de vida 

Departamento de 

Recursos Humanos 

Se solicita al empleado completar el formulario de 
Seguro de Vida (MH) y Asignación de beneficiarios. 

4 
Archivar 

documentos 

Técnico de Recursos 

Humanos 

Archiva documentos en expediente del empleado 

y entrega una copia del GTH-FOR-007 Agenda de 

Inducción. 

5 

 

 

Continuar con las 

capacitaciones 

 

 

Empleado 

Continuar solicitando las capacitaciones mínimas 

listadas aplicables en el GTH-FOR-007 Agenda de 

Inducción. 
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N ° ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD 

6 
Registrar en Agenda 

de Inducción 
Empleado 

Deberá registrar en Agenda de Inducción: 
• Cada una de las actividades que le son 

capacitadas 
• Nombre de la persona que lo capacita 
• Fecha y hora en que es realizada la 

capacitación. 

7 
Solicitar firmas de 

inducción 

Responsable de 

capacitar 

Al finalizar cada actividad la persona que ha 
realizado la capacitación firmará Formulario de 
Agenda de inducción. 

8 
Solicitar insumos de 

papelería 

Jefe o Gerente del 

área 

Solicita los insumos de papelería que utilizará el 
empleado al Gerente Administrativo. 

9 
Solicitar accesos de 

IT y equipo 

Jefe o Gerente del 

área 

Solicita a la Gerencia de Informática los derechos 
de comunicación, accesos, aplicaciones con los 
cuales deberá contar el nuevo empleado. 

10 
Entregar personal a 

Jefe responsable 

Jefe de Recursos 

humanos 

Lleva al área o departamento al nuevo empleado 
para que formalmente y lo designa al jefe o 
Gerente del área para que lo presente al equipo 

11 Firmar al finalizar. Jefe inmediato 
Al finalizar proceso de inducción el empleado 
informará a Jefe inmediato y solicitará firma en 
Agenda de Inducción. 

12 
Presentar al 

empleado 
Jefe inmediato 

Gerente, jefe o persona asignada presenta al 
nuevo empleado realiza retroalimentación de 
aspectos generales de la Institución y le explica 
cuáles serán las funciones que competen al 
puesto.  

13 Entregar Agenda. Empleado Empleado entregará Agenda de Inducción a Jefe 
de Recursos Humanos. 

14 Verificar inducción 
Jefe de Recursos 

Humanos 

Verifica que la inducción se ha desarrollado de 
forma adecuada. 

15 
Archivar en 

expediente 

Jefe de Recursos 

Humanos 

Entrega agenda de inducción a técnico de 
Recursos Humanos para que sea colocado en el 
expediente del empleado. FIN 
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VII. RESGUARDO 

 

La Gerencia de Calidad será la encargada de resguardar el presente Manual en original 

(físico y digital), el cual se tendrá a disposición para su consulta. 

 

VIII. DIVULGACIÓN 
 

La Gerencia de Calidad será el responsable de remitir un ejemplar del presente Manual 

a cada una Gerencias la organización y estos se encargarán de hacer conocimiento al 

personal bajo su cargo. 
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IX. ANEXOS 
 
GTH-FOR-001 REQUISICIÓN DE PERSONAL DOM 
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GTH-FOR-002 RESUMEN DE ENTREVISTA INICIAL 
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GTH-FOR-003 SOLICITUD DE REFERENCIA LABORAL 
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GTH-FOR-004 ACCIÓN DE PERSONAL 
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GTH-FOR-005 CUADRO COMPARATIVO DE CANDIDATOS 
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GTH-FOR-006 CARTA DE OFERTA LABORAL 
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GTH-FOR-007 AGENDA DE INDUCCIÓN 
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GTH-FOR-010 DECLARACIÓN JURADA DE PATRIMONIO 
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X. CONTROL DE CAMBIOS 
 

Versión Fecha Cambios 

000 18/11/2021 Creación inicial del documento. 

001   

 

XI. AUTORIZACIONES  

 

 Nombre Fecha 

Elaborado Jefe de Recursos Humanos 18/11/2021 

Revisión Jefe de ISO 18/11/2021 
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Autorización JUNTA DIRECTIVA 29/11/2021 
Punto de acta n° XI  

Sesión 01/2021. 
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