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l. OBJETIVO

a. GENERAL
Garantizar un proceso de reclutamiento, seleccion, contratacién e induccién de personal
organizado, transparente y justo con la finalidad de proveer el recurso humano idéneo
que cumpla con los requisitos, habilidades y experiencia del puesto o vacante a cubrir en
la DOM.

b. ESPECIFICO

Definir los pasos para el reclutamiento de personal.
Definir los criterios para la seleccion del personal.
Definir los pasos para la contratacién del personal.

Definir los pasos para la induccion del personal.

ALCANCE

El proceso inicia con la entrega de la requisicion de personal a la Jefatura de Recursos
Humanos, finalizando en la induccién del nuevo empleado para luego posteriormente, el
recurso humano se delega al jefe del &rea para que le asigne las actividades en las que

apoyara.
RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

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

recurso humano, asi 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, asi
mismo exponer la necesidad de cubrir plaza vacante, gestionar su aprobacién vy

asegurarse que se realice la induccion técnica en el puesto de trabajo.
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V.

1.1

1.2

Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos; validar y velar por el
cumplimiento del proceso.

Es responsabilidad de la Jefatura de Recursos Humanos, dar capacitacion, desarrollo y
seguimiento del personal, asi como dotar a la Institucién de personal idéneo y

competente para el desarrollo de las actividades que le sean asignada.
NORMATIVA APLICABLE
Requisitos gubernamentales (leyes, reglamentos, normas y otros)

Decreto Legislativo No. 210 Ley de Creaciéon de la Direccién Nacional de Obras
Municipales.

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

Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacidn contra las Mujeres.
Reglamento interno de la Direccién Nacional de Obras Municipales.

Normas técnicas de control Interno de la DOM.

Requisitos internacionales (estandares, cédigos y normativas técnicas).
ISO 37001:2016, Sistemas de gestidén antisoborno.
ISO 37301:2021 Sistemas de gestién de cumplimiento.
ISO 9001:2015, Sistemas de gestién de la calidad. Requisitos.
PMBOK sexta edicion.
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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 consecucion de
los objetivos de la institucion.

b. Siglas y Abreviaturas.

DOM: Direccién Nacional de Obras Municipales.

ISO: Organizacion Internacional de Normalizacion
VI. DESARROLLO.
a. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
1.0 OBJETIVO

1.1 GENERAL

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

1.2 ESPECIFICOS

Definir las entradas y salidas del procedimiento y las herramientas necesarias para la
seleccion 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 selecciéon del personal.

3.0 FUENTES DEL PROCESO

FUENTES ENTRADA O INSUMO (REQUISITOS)

Jefaturas, Gerencias, Subdireccién, o ,
L . . Solicitud de personal para cubrir plazas para la DOM
Direccién, Presidencia.

SALIDAS DEL PROCESO

PRODUCTO RECEPTORES

Personal seleccionado Gerencias, Subdireccidn, Direccidn, Presidencia.

4.0 RESPONSABLES
Jefaturas, Gerencias, Subdireccién, Direccién, 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 busqueda y seleccion del personal
requerido.

5.0 DEFINICIONES, SIGLAS Y ABREVIATURAS

5.1 Definiciones

Seleccién: Se refiere a la decisién de contratacion de una persona que ha cubierto todo el
proceso de pruebas y entrevistas y que cumple con las competencias minimas requeridas
para el desarrollo del puesto.
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5.2 Abreviaturas

DOM: Direccién Nacional de Obras Municipales.

6.0 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

- 1SO 37001:2016, Sistemas de gestidn antisoborno— Requisitos con orientacion para su

uso.

- 1SO 9000:2015, Sistemas de gestion de la calidad. Fundamentos y vocabulario.

- 1SO 9001:2015, Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos.

- Normas técnicas de control Interno de la DOM.
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7.0 FLUJOGRAMA
| Solicitar autorizacion |
¥
| Entregar requisicién |

=i ¢ Concurso interng Mo
y seleccionado? 1
Revizar expedienies de personal | 4)| Realizar bisqueda en banco |

v
| Evaluar candidatos internos | Mo Candidatos idéneos? N04D| Realizar publicacion externa
Si
: Personal seleccionado’s Descargar Hojas de Vida
Si

¥

Seleccionar candidatos
Comunicar traslado o promocion | ¢
l Motificar proceso y prueba de
honestidad
| Realizar accion de personal | -

Motificar pruebas de competencia

¥

Realizar entrevista inicial

v

Vierificar referencias laborales

v

Motificar resultados

v

[Seleccionar candidatos para entrevista
técnica

v

Seleccionar candidatos para plaza

v

Contactar a seleccionado

v

Confirmar aceptacion
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8.0 DESARROLLO
N ° ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO. Con base en la estructura autorizada para cada
area, solicita cubrir plazas vacantes. En caso de que sea
|dentificar una plaza adicional a las autorizadas deberéa solicitar
1 necesidad de | Gerente o Jefe autorizacion al Subdirector.
personal Para cada concurso debe existir como minimo una
terna, si el personal interno no cubre el requerimiento,
se completaré con solicitudes de concurso externo.
Debe buscar la autorizacién del Subdirector de la
. requisicion de personal, de las plazas nuevas o
Solicitar ) -
2 L Gerente o Jefe vacantes la cual debe ser por escrito utilizando el
autorizacion ) L L
formulario de requisicion GTH-FOR-001 Requisicion
de Personal.
Entregar la Requisicién de personal al Jefe de
Entregar o
3 o Gerente o Jefe Recursos Humanos para que inicie el proceso de
requisicion _
reclutamiento
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
Publicar Jefe de Recursos o ) o
4 . requerimiento a través de los correos electrénicos
concurso interno | Humanos _ )
internos y memorandum, para que el personal que
cumpla con el perfil requerido exponga su interés de
aplicar.
Revisa si los expedientes cumplen con los requisitos
minimos de competencias para el puesto valorando
s los atestados y si la persona cuenta con
evisar
_ Jefe o Técnico de | amonestaciones en su expediente como primer filtro
5 | expedientes de _
Recursos Humanos | para realizar el traslado.
personal
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N ° ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD
Informa a la Jefatura o Gerencia solicitante los
candidatos interesados en aplicar en el proceso.
Deberé repetir pruebas de honestidad para iniciar el
_ concurso interno de la plaza.
Realizar la ) . R
_ ) Si no pasa la prueba de honestidad se finalizaré el
6 prueba de | Candidato interno . o .
_ proceso y la Funcién de Cumplimiento sera informada
honestidad o ] o o
para que solicite las investigaciones o auditorias
necesarias. FIN
Realizar pruebas | Candidato interno Si el candidato pasa la prueba de honestidad, sera
7 | especificas para sometido a las pruebas técnicas del puesto.
el puesto
Eval Evalla perfil y experiencia del personal interesado en
valuar
_ aplicar en proceso. Selecciona los candidatos vy
8 candidatos Gerente o Jefe ) L
) comunica a Recursos Humanos para coordinacion de
Internos )
las entrevistas.
Realiza las entrevistas para conocer a los candidatos.
Si encuentra idoneidad selecciona al candidato
Realizar interno para la asignacion de plaza, en caso contrario
9 ] Gerente o Jefe o L
entrevistas se inicia el proceso de publicacion de plaza para
concurso externo a través de las redes sociales de la
DOM y pagina web.
Validar Funcion de | Revisa el proceso de contratacién y valida la
10 | promocién o | cumplimiento contratacién en caso de todas las promociones o
traslado traslados.
Comunicar Jefe o Técnico de | Tomada la decisién de realizar el traslado o la
11 | promocién o | Recursos Humanos | promocién, se informa al Jefe del empleado que sera
traslado. promovido.
Realizar  accidon | Jefe inmediato del | Jefe inmediato del empleado que serd promovido,
de personal empleado entrega a Jefe de Recursos Humanos accién de

12
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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 contratacion para cubrir la
plaza.
Elaborar acuerdo | Jefe o Técnico de | Persona asignada elabora acuerdo o resoluciéon y se
o resolucién Recursos Humanos gestiona las firmas respectivas de ambas partes, tanto
13 de empleado como del nuevo Jefe para establecer el
acuerdo.
Realizar Jefe o Técnico de | Sino existen candidatos internos que cumplan con el
busqueda en | Recursos Humanos | perfil y competencias requeridas o en la solicitud no se
1 banco. ha considerado que se cubra con personal interno, se
procede con la busqueda en banco de candidatos.
Realizar Jefe o Técnico de | En el caso de no contar con estos se continda con la
15 | publicacién Recursos Humanos | busqueda por medio de fuentes externas publicando
externa. la oferta en las redes sociales y pagina web de la DOM.
Descargar Hojas | Técnico del drea de | Descarga todas las hojas de vida y hace una seleccion
de Vida Recursos Humanos | de todas aquellas hojas de vida que cumplen con las
16 competencias y requisitos que la vacante requiere y los
entrega a la Jefatura o Gerencia que ha expuesto su
necesidad de cubrir plaza.
Seleccionar Gerente o Jefe Evalta hojas de vida e informa a Jefe de Recursos
17 candidatos humanos de los candidatos que iniciaran el proceso.
Notificar proceso | Técnico del drea de | Como actividad inicial se le llama al candidato y se le
y prueba de | Recursos Humanos | indica que participard en el proceso, se confirma el
honestidad correo electrénico y se le brindan instrucciones para
completar la prueba de honestidad de manera
18 electrénica.
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N ° ETAPA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

de

Notificar pruebas

19 | competencias.

Técnico del area de
Recursos Humanos/
Candidato

Los candidatos que pasen la prueba de honestidad
seran invitados a realizar las pruebas de competencias
que sean necesarias para el perfil de puestos. Estas
serdn comunicadas por teléfono al candidato vy

enviadas electronicamente.

Realizar

20

entrevista inicial

Técnico del area de
Recursos

Humanos/Candidato

Los candidatos que obtengan las mejores

calificaciones seran llamados para programar
entrevista inicial la cual serd desarrollada por el Jefe o
Técnico de Recursos Humanos el cual retroalimentara
al solicitante sobre los resultados de la entrevista con
el GTH-FOR-002 Resumen de Entrevista Inicial. En esta
entrevista se les indicard a los candidatos la politica
integrada de la DOM y el cumplimiento requerido de
la politica y sistema antisoborno, ademas de las

acciones a tomar en caso de incumplimiento.

Verificar

21 referencias

Técnico del area de

Recursos Humanos

Se realizan las llamadas de verificacidn de referencias
laborales utilizando el formato GTH-FOR-003 vy las

24

laborales referencias personales.
Realizar Jefe de Recursos | Organiza la verificacién de la residencia y sector donde
aleatorias Humanos viven los candidatos de la terna. Esta verificacion
22 puede ser llevada a cabo por personal de la DOM o
por un proveedor subcontratado.
Notificar Técnico de Recursos | Elabora y entrega reporte de evaluaciones, GTH-FOR-
resultados Humanos 005 Cuadro Comparativo de los Candidatos que han
23 participado en el proceso a Jefe de Recursos
Humanos.
Revisar Jefe de Recursos | Revisa y entrega resultados a la Jefatura o Gerencia
resultados Humanos solicitante
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N ° ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD
Seleccionar Gerente o Jefe Comunica qué candidatos continuarén con el proceso
20 candidatos para y seran programados para la entrevista técnica.
entrevista
técnica.
Seleccionar Jefatura o Gerencia | Informa a Jefe de Recursos Humanos, su decisién de
candidato para | solicitante realizar la contratacién o de continuar con la bdsqueda
plaza de otros candidatos.
En el caso de que ninguno de los perfiles
. seleccionados cumpla con todo lo requerido por la
Jefatura o Gerencia, se procederé a hacer una nueva
convocatoria en el sitio web oficial de empleos de la
DOM vy volver a evaluar a los candidatos nuevos con la
finalidad de encontrar el perfil idéneo y la jefatura
tome la decisidn de la contratacion.
Validar Funcion de | Valida de manera aleatoria las contrataciones
2 contratacion cumplimiento realizadas de concursos externos, en especial aquellas
externa que estan relacionadas a puestos criticos en los que se
han identificado riesgos de soborno.
Contactar a | Jefe Recursos | Contactan al candidato seleccionado e informan que
seleccionado Humanos o técnico | serd contratado y la fecha en que se espera que se
2 de Recursos presente a la DOM a través de una carta de oferta
firmada por la Jefatura de Recursos Humanos, el Jefe
inmediato y la funcién de cumplimiento. utilizando el
formato GTH-FOR-006 Carta de Oferta.
Confirmar Candidato Confirma aceptacién de la plaza y envia carta de oferta
aceptacion seleccionado firmada. Sila persona no acepta la oferta, se regresa
a la seleccién de candidato en la terna final y en caso
de que no fueran idéneos se inicia nuevamente este
24 procedimiento. FIN
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b. CONTRATACION DE PERSONAL

1.0 OBJETIVO

1.1 GENERAL

Establecer el procedimiento a seguir para la contratacion de personal.

1.2 ESPECIFICOS

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

tramites administrativos de contratacién del personal de la DOM.

2.0 ALCANCE

Establecer las actividades y responsables que corresponden al procedimiento de

contratacion y renovacién de contratos del personal de la DOM.

3.0 FUENTES DEL PROCESO

FUENTES

ENTRADA O INSUMO (REQUISITOS)

Candidato seleccionado

SALIDAS DEL PROCESO

PRODUCTO

RECEPTORES

Aceptacién de la oferta

Personal contratado

Gerencias, Subdireccién, Direccién, Presidencia.

4.0 RESPONSABLES

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

forma.
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Jefatura de Recursos Humanos: Realizar el proceso de contratacion 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 retribucién.

5.2 Abreviaturas

DOM: Direccién Nacional de Obras Municipales.
6.0 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

- 1SO 37001:2016, Sistemas de gestidn antisoborno— Requisitos con orientacion para su
uso.

- 1SO 9000:2015, Sistemas de gestion de la calidad. Fundamentos y vocabulario.

- 1SO 9001:2015, Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos.

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

IMICIC

Solicitar documentos

s Documentacion completa?

si
¥

Elaborar formulario de informacion basica

.

Elaborar plaza/mombramientio

v

Aprobar plaza'mombramiento

Redgistrar informacion en el sistema de
planillas

Elaborar contrato

.

Completar solicitud vy firmar contrato

Archivar expediente

l
>




]
. *
* G
%2
* *
I N uNICH e

DIRECCION NACIONAL DE OBRAS MUNICIPALES

Cédigo: GTH-MAN-002

Revisién: 000

Fecha Vigencia:

Manual de busqueda, seleccién, contratacién e induccién de

18/11/2021

personal. Pagina 18 de 43
8.0 DESARROLLO
N ° ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD
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%
Titulo de Bachiller, Universitario y Maestria en caso
de contar con una.
Jofe de Recursos Solvencia de la Policia Nacional Civil
o L. Constancia de Antecedentes Penales
Solicitar humanos o técnico _ o
1 Copia de pasaporte (si tiene)
documentos de Recursos . : : o
Copia de Licencia de conducir (si tiene)
Humanos Copia de tipeo de sangre (en caso de no tenerlo en
el DUI o licencia).
Diplomas de capacitaciones recibidas
(indispensable).
Una fotografia reciente.
Apertura de cuenta en Banco asignado para realizar
depdsito de planilla.
Declaracién probidad.
Los documentos deben ser presentados en un
plazo méximo de 30 dias.
2 Elaborar formulario | Técnico de | Elabora formulario de informacién bésica para
de informacion | Recursos nombramientos y contrataciones de personal.
basica. Humanos
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ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD
Elaborar plaza o | Jefe de Recursos | Elabora propuesta de plaza o nombramiento para

nombramiento

Humanos

ser presentada al Subdirector Ejecutivo de la DOM.

Aprobar

plaza/nombramiento

Subdirector

Ejecutivo

Dicha propuesta deberé ser firmada por como sefal

de aprobacién de la creacién de la plaza.

Registrar

Jefe de Recursos

Recibe autorizacidn de contratacidén e informa al

informacion  en el | Humanos Técnico de Recursos Humanos para que proceda
sistema de planillas en la elaboracion de contrato y registrar
informacién del empleado en el sistema de planilla.
Elaborar contrato Técnico de | Elabora el contrato, lo pasa a firma del empleado y
Recursos lo registra en el sistema de planilla.
Humanos
Completar solicitud | Candidato Completa la ficha de solicitud de empleo y firma el
y firmar contrato seleccionado contrato.
Archivar expediente | Técnico de | Revisa que los documentos requeridos al
Recursos empleado estén completos para que los archive

Humanos

en el expediente respectivo. FIN
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c. INDUCCION DE PERSONAL

1.0 OBJETIVO

1.1 GENERAL

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

1.2 ESPECIFICOS

Definir las entradas y salidas del procedimiento y las herramientas necesarias la induccién
del personal de la DOM al ser contratado.

2.0 ALCANCE

Establecer las actividades y responsables que corresponden al procedimiento de induccién
del personal de la DOM.

3.0 FUENTES DEL PROCESO

FUENTES ENTRADA O INSUMO (REQUISITOS)

Empleado contratado Presentacion para inicio de labores

PRODUCTO RECEPTORES

Empleado con induccién inicial Gerencias, Subdireccién, Direccidn, Presidencia.

4.0 RESPONSABLES

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

lineamientos recibidos en la induccién inicial.

Jefatura de Recursos Humanos: Realizar el proceso de induccién del personal seleccionado.
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5.0 DEFINICIONES, SIGLAS Y ABREVIATURAS

5.1 Definiciones

No aplica.

5.2 Abreviaturas

DOM: Direccién Nacional de Obras Municipales.

6.0 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

- 1SO 37001:2016, Sistemas de gestidn antisoborno— Requisitos con orientacion para su

uso.

- 1SO 9000:2015, Sistemas de gestioén de la calidad. Fundamentos y vocabulario.

- 1SO 9001:2015, Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos.

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

Desarrollar induccion general de bienvenida

v

Firmar politica antisoborno y codigo de ética

v

Completar formulario de seguro de vida

v

Archivar documentos

b

Continuar con las capacitaciones

¥

Registrar en agenda de induccién

¥

Solicitar firmas de induccion

v

Solicitar insumos de papeleria

¥

Solicitar accesos de Tl y equipo

v

Entregar personal al jefe responsable

¥

Firmar al finalizar

¥

Presentar al empleado

v

Entregar agenda

v

Verificar induccion

v

Archivar en expediente

FIN
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8.0 DESARROLLO
N ° ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO. Se estima que el tiempo para desarrollar la
induccion dependerd del puesto y de Ia
complejidad de este, iniciando este proceso de la
siguiente forma:
Se desarrolla Induccién general entregando Manual
de Bienvenida y se explica su contenido (misién,
visiéon, valores, prestaciones, responsabilidades,
Desarrollar deberes, politica antisoborno y consecuencias de
. - Departamento  de | incumplimiento, etc.).
1 induccion general de ! B _ _
_ ) Recursos Humanos | Para dar esta induccion de bienvenida y con el
bienvenida . L .
objetivo de eficientizar el tiempo y recursos, en la
medida que sea posible, se agendara el ingreso de
personal en fechas especificas 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 induccidon de personal por
nuevas contrataciones.
Firmar politica Firma de enterado de haber recibido vy
2 | antisoborno y Empleado comprendido la politica antisoborno y el cédigo de
codigo de ética ética y las repercusiones de un incumplimiento.
Completar Se solicita al empleado completar el formulario de
_ Departamento  de . ) ., .
3 | formulario de seguro Seguro de Vida (MH) y Asignacién de beneficiarios.
_ Recursos Humanos
de vida
) o Archiva documentos en expediente del empleado
Archivar Técnico de Recursos )
4 y entrega una copia del GTH-FOR-007 Agenda de
documentos Humanos -
Induccion.
Continuar solicitando las capacitaciones minimas
listadas aplicables en el GTH-FOR-007 Agenda de
Continuar con las Induccién.
5 o Empleado
capacitaciones
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N ° ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD
Debera registrar en Agenda de Induccion:
e Cada una de las actividades que le son
P Registrar en Agenda Empleado capacitadas
de Inducciéon e Nombre de la persona que lo capacita
e Fechay hora en que es realizada la
capacitacion.
Solicitar firmas de Responsable de Al finalizar cada actividad la persona que ha
7 nduccion capacitar realizado la capacitacion firmara Formulario de
Agenda de induccion.
Solicitar insumos de | Jefe o Gerente del | Solicita los insumos de papeleria que utilizara el
8 papeleria 4rea empleado al Gerente Administrativo.
Solicitar accesos de | Jefe o Gerente del | Solicita a la Gerencia de Informatica los derechos
9 Ty eauine irea de comunicacién, accesos, aplicaciones con los
y equlp cuales deberé contar el nuevo empleado.
Entregar personal a | Jefe de Recursos Lleva al &rea o departamento al nuevo empleado
10 Jefe responsable hUmanos para que formalmente y lo designa al jefe o
Gerente del érea para que lo presente al equipo
Al finalizar proceso de induccién el empleado
11 | Firmar al finalizar. Jefe inmediato informard a Jefe inmediato y solicitara firma en
Agenda de Induccidn.
Gerente, jefe o persona asignada presenta al
Presentar al nuevo empleado realiza retroalimentacion de
12 empleado Jefe inmediato aspectos generales de la Institucién y le explica
cudles seran las funciones que competen al
puesto.
13 | Entregar Agenda. Empleado Empleado entregara Agenda de Induccidn a Jefe
de Recursos Humanos.
o B Jefe de Recursos | Verifica que la induccién se ha desarrollado de
14 | Verificar induccién Humanos forma adecuada.
Archivar en | Jefe de Recursos | ENtrega agenda de induccion a técnico de
15 expediente Humanos Recursos Humanos para que sea colocado en el
expediente del empleado. FIN
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Vil. RESGUARDO

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

(fisico y digital), el cual se tendré a disposicion para su consulta.

VIill. DIVULGACION

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

a cada una Gerencias la organizacién y estos se encargarédn de hacer conocimiento al

personal bajo su cargo.
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IX. ANEXOS

GTH-FOR-001 REQUISICION DE PERSONAL DOM

£ . DIRECCION NACIONAL DE OBRAS MUNICIPALES

Céego: STH-FOR-D01
Riwisidm: D00

Fecha Vigencia

REQUISICION DE PERSONAL DOM

1811/201
Pagina 1 de 3

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefatura ¢ Gerencia Solicitante:

Mombre del puaesto:

Mimero de personas a contratar:

Motivo de la contratacion: (justificar la razon de manera detallada del porque la necesidad

de la contratacion; y se deberia adjuntar como anexo a esta solicitud el formato perfil del

puesto para los casos que no exista el cargo o puesto que estan solicitando)

Salario propuesto:

Fecha esperada de ingresa:

Il. REQUISITOS DEL PUESTO
Geanero: M F: Indistinto: Edad:
Tiempo de experiencia: Area de experiancia:
Mivel de estudios:
Ha considerado cubrir el puesto con un candidato intermo: 5I: MO

Mombre del candidato propuesto:

Area actual de trabajo:
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Codigo: GTH-FOR-001
TE DIRECCION NACIONAL DE OBRAS MUNICIPALES Renisgtr: OO
Fecha Vigencia
REQUISICION DE PERSONAL DOM 18117200
Pagina 2 de 3

NLFUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

I¥. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS PARA DESEMPERAR EL PUESTO

V. CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD DESEABLES

F. GERENTE DE AREA F. SUBCHRECTOR
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Codigo: GTH-FOR-001
o DIRECCION NACIONAL DE OBRAS MUNICIPALES Hevision: 100
. Fecha Vigencia:
REQUISICION DE PERSONAL DOM 18/11/2021
Pagina 3 de 3
EXCLUSIVO PARA RECURSOS HUMANOS
FECHA DE RECIBIDO: RECIBIDO POR:

OBSERVACIOMNES
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GTH-FOR-002 RESUMEN DE ENTREVISTA INICIAL

Codigo: GTH-FOR-D02

MRECCION MACIOMAL DE OBRAS MUNICIPALES

Reisitm: 000

RESUMEMN DE ENTREVISTA INICLAL

Fecha Vigencia:
181,202

Pagina 1 da 3

Fecha:

Entrewistadoda:
Prifesidn:

Edad:

Contacto:

Caorrad:

Entrovista realizada por:
Puesto que aplica:

Pratensian salarial:

Escala de evaluacian:

1. No se cumple en absolute 2. 58 cumple poco 3. 5e cumple solo en parte

4. Se cumple engran medida 5 58 cumple totalmeante

Puntos para

2 Aspocto fisico westuanio, personal eleganta)

Criterios da evaluacion Evaluacidn Comentaricos
aegdtluar
1.Primera e con los reduisit
i _ Cumpl aquisitos lalalal s
impresidn para el puasto
Saludahle, apariencia
| I i
perm{rraa,mnanlzgds
desousdad - impecable en su

Expresa  Eorementa  sus
inquistucdes, puede
COMUNiCarsa SN Nilguna
3 Comunecacion dificuttad

Tiema & conocmesnto y
A Conoomientos, y | habilidades deseablesparaed | 1| 2 | 3| 4| &
habilicdades [puEsto

L Espemionca enel | La expenencia gue posse a5
pressto la desaable para el puesto
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DIRECCION MACIONAL DE OBRAS MUNICIPALES

Codigo: GTH-FOR-D02

Rervisatine (00

RESUMEN DE ENTREVISTA INICIAL

Fecha Vigenda:
18M1/201M

Pagina 2 de 3

Alegre, entusiasta, transmite

& Enargia f Grimos | positivismo
Mormal v I6oico de acuerdo
mon los puntcs gue se| 1| 2 3| 4] 5
I Raroramianto diesarmollan,
B idea a futuro o
confianga an =i Sequode loquequiere,con | 1 [ 2] 3| 4| B
mismo metas claras y bien definidas
S Comprersidn ded | Comprenda totalmante el nod
trabaio del puesto 1123 4] 65
Se degmdic amablements,
10 Despedida practica habitos de cortesia, | 1 [ 2 | 3| 4| &
demuestra cabder y respato
H carndidato cuents con s
11. Adacuacion mapona de losrequistosque | 1 [ 2 ) 2 4| &
genaral &l empleo | exige laplaza.
H candidato muUEstra
intecpidad al momento da la | 1| 2 | 3| 4| 5
12, mtegridad entrevista

Continua con &l proceso:

Finalizar el procasa:

OBRSERVACIONES DEL JEFE INMEDIATO

OBRSERVACIONES DE JEFE DE RECURSOE HUMAMNCS
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DIRECCION NACIOMAL DE OBRAS MUNICIFALES

Cddigo: GTH-FOR-002

Revisicn: 000

RESUMEN DE ENTREVISTA INICIAL

Fecha Vigencia:
18/11/201

Pagina 3 de 3

OBSERVACIOMNES DE LA FUNCION DE CUMPLIMIENTOQ (para las plazas que aplique)

Resurmen de entrevista:
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GTH-FOR-003 SOLICITUD DE REFERENCIA LABORAL

Codigo: GTH-FOR-D03

HRECCION NACIOMAL DE OBRAS MUMNICIPALES

Penisitn: 000

SOUCITUD DE REFERENCIA LABORAL

Feacha Vigenga:
1817201

Pagina 1 de 3

DATOS DE LA EMPRESA A LA QGUE SE LE SOLICITA LA INFORMACION

Mombre de la empresa:

Taléfono

Parsona que da la referencia:

Mombre del candidato:

¢Era usted su jofa inmediato? S MO

iCudnta tiempo rabajd en la emprasa?:

Cudles eran algunas de las funciones gue realizaba:

LCamao definiria su desempena?
Sobrasalianta: by bueno: Buena: halo:

s Podria mencionar por qué?

s Podria mencionar dlgunas fortaleras?

s Podria mencionar algunas de sus habilidades?
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i Podria mencionar algunas mejoras?

LComo evallda su personalidad y habilidad para relacionarse con las personas?
Ezxcalente Fury Dasenon: Buano: Dieficiente:

i Podria hacar algin comentario sobre los siguientes aspactos?:
Asistencia y puntualidad
Iniciativa

Responsabilidad:
Intagridad y honestidad:

o M=

2 Cudl fue &l motivo de retiro de la emprasa?: Explique
Ranuncia:

Despida:

Racorte de parsonal:

Reestructuracian:
Ortroc

iLo volweria @ contratar? &0 MO

En caso de que su respuasta sea negativa, ;For gue?
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;El empleado tuvo problemas de ética o conducta durante la relacion laboral?

Referencia verificada por:

Fecha:
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GTH-FOR-004 ACCION DE PERSONAL
digo: GTH-FOR-004
DIRECCION NACIONAL DE OBRAS MUNICIPALES :“ e
a Vigencia
ACCION DE PERSOMAIL 81/
I slal gl 1

Maomkbre

Edad

Cargo actual

Domicilic

Fecha

Tipo de [a acdon de personal (marcar con X)

Amaonestacian

Traslado

Suspension de goce de sueldo
hasta por 15 dias

Promacion

Suspension sin goce de sueldo
hasta por A0 dias

Aumento de salario

Terminacion del contrato De fedha Hasta
Justificacion de la accion en tramite del empleada

Observaciones:

Mombre jefe inmediato Firma
Mombre REHH Firma
Mombre del empleado Firma
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GTH-FOR-005 CUADRO COMPARATIVO DE CANDIDATOS

Probaridn salarfal

Irilal (SNG)

CUADRQ COMPARATIVO DE CANDIDATOS

Aics da spwancinmn |Aprosbe enireists | Aprusbe et
Ikl SN

i

hisgidad i momanio [Tl sdicathe  |Especiaincidn Experianch ichl

H candidto mosird
dala anrevcty

Mok d prustn

prusba e honustided | pecomifrice

Mo (Wommbee dal candidain " .
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GTH-FOR-006 CARTA DE OFERTA LABORAL

:6digr.—: GTH-FOR-00E
. DIRECCION NACIONAL DE OBRAS MUNICIPALES Rewisian: 000
i Fecha Vigencia:
CARTA DE OFERTA LABORAL 18/11/2021
Pagina 1 de 1

Sr.(a) (rita)._
S comumica que el proceso en el gue ha paricipado para la plaza de
ha concluido satisfactoriamenta el cual ha dado

COMmo resultado U seleccion para desempefiar el cargo de
falaly} wun salario
asignado pagadercs mensualmente, con sus respectivos

descuentos da Ley (Previsionales, 1555 y ISR). Ademas del salario mensual, se tendrin dos bonos
durante al afio, uno en julio y otro en diciembre, estos sardn sujetos a los resultados de las
evaluaciongs 3607 realizadas an el afo y de cumplir con wun periode minimo de 150 ¢ 300 dias
laborados respectivamente.

For lo que se notifica que deberd emviar la presente firmada en respuesta a este comao electranico
y presentarse en las instalaciones de la Direccidn Nacional de Obras Municipales a més tardar el
dia alas horas, donde |o recibira

para iniciar con la induccicn inicial gue requiarg

su puasto.

Es oportuno, como Departamento de Recursos Humanos, extenderle nuestras mds sinceras
felicitaciones por el logre obtenido, asi como también hacerle un atento llamado al cumplimiento
eficiente a sus funciones y obligaciones encomendadas.

El empleado da fe y hace constar que viene sin ningdn problema de falta de honestidad y debe
firma la presente carta como sefal de aceptacian de su declaracian. El empleado se compromata
presentar el formato de probidad durante la entrega de los documentos anexados esta carta.




P
* *
- Y
* *
* *
IRECCION DE OBRAS MUNICIPALES rar

DIRECCION NACIONAL DE OBRAS MUNICIPALES

Cédigo: GTH-MAN-002

Revisién: 000

Fecha Vigencia:

Manual de busqueda, seleccién, contratacién e induccién de

personal.

18/11/2021

Pagina 38 de 43

GTH-FOR-007 AGENDA DE INDUCCION

Codigo: GTH-FOR-007
DIRECCION NACIONAL DE OBRAS MUNICIPALES Renisgbr: OO0
Fecha Vigencia
AGENDA DE INDUCCION 1B11/20N
Pagina 1 de 2
[NOMERE DEL EMPLEADO:
FECHA INKZIO:
JEFATURA INMEDIATA / DIRECCION:
MNOMBRE DEL PUESTO:
RESPONSABLE FIRMA DE FIRMA DHEL
Ma. ACTIDAD AREA PARA CAPACIT 0 EMPLE
CAPACITAR
Induccion Inicial
1 Generalidades de la REHH
O
5 Induccion en Gerencia de
Listernas de Gestion Calidad
5 Induccion en Gerancia da
sisternas informaticos i
Induccion en
Unidad
4 salvaguardas sental
ambientales - 550 @
. Induccion en Diesarrallo
salvaguardas sociales Social
Induccion en ]
Gestion de
& salvaguardas de
] Riesgos
Mesgos
Induccion general de
] Jefa
¥ funciones y |
responsabilidades " “
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DIRECCHON NACIONAL DE OBRAS MUNICIPALES

Codego: GTH-FOR-007

Resisitn: 000

AGENDA DE INDUCCION

Fescha Vigencia
187117205

Pagina 2 de 2

10

OBSERVACIONES:

FECHA DE FINALIZACION:

MOTA: En case de que algln tipe de capacitacion no aplique el Jefe Inmediato debera colocar N/A en

el responsable a capacditar.
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DETALLE DE INFORMACION QUE DEBERA SER SUSTENTADA

Grupo Familiar [Cényuge, novios o pareja conviviente e Hijos), socios o cualquier otra relacion financiera que pueda ejercer relacidn con otra persona: Declarar nombre,
edad, profesidn u oficio, DUl y NIT, sunque no posean patrimonio ni ingresos. Aplica para los convivientes o compafiero de vida.

Efectivo en Caja, Bancos, Cooperativas, Cajas de Crédito y Otras Instituciones: Es |z dizponibilidad en efectivo y bancos (cuentas de ahorro, corrientes y depdsitos a plazo,
etc.). 5ise tratz de cuentas de bancos, proporcionar copia de libreta, constancia o estado de cuenta que demuestren el saldo declarado.

Bienes Muebles: Es obligacian declarar en conjunta el valor de todos los bienes muebles que el declarante y su grupo familiar poseen en su casa de habitacian, sin que se
presente un detzlle de éstos; pero si uno o varios de ellos sobrepasan el valor de 5 11,4258 57, debera detallarse en anexo.

Vehiculos: En este rubro se debersn declarar los vehiculos de uso personzl o familiar. 32 incluyen terrestres, aéreas y maritimas. Por ejemplo: sutomadwil, motacicleta,
microbis, yate, bote, helicdptero, svioneta, etc. Es necesario detallar estos bienes proporcienando el tipo, clase, modelo, nimero de placas o matriculz, afio, fecha de
adquisicion, valores actuales, si estan gravados o no, etc. [Adjuntar copiz de tarjets de circulacidn, registro o traspasa)

Bienes Inmuebles: Incluye caszas, terrenos, haciendas, fincas, apartamentos y todo lo gue indigue propiedad inmob

iz, ya sea en forma individual, en proindivision o
como wsufructuzrio. Especificar para cada uno de los inmuebles: naturalezs, ubicacion, inscripcidn, extensicn superficizl, cultivo, rentas, produccidn, drea construida, tipo
de construccidn, valor actuzl, si estén gravados o no, etc. (Adjuntar copia de razén y constancia de inscripcion o en su defecto copia del documento que ampare su
propiedad).

Cuentas por Cobrar: Son cantidades de dinero que le deben al declarante o grupo familiar por préstamos, ventas al crédito, compraventsa con pacto de retrovents, servicios
profesionzles pendientes de cobro o cuzlguier otro derecho gque pusdan cobrar. Especificar deudor, monto, plaze, garantia, tipo de interas, valor cuotas, origen del creédito,
saldo, etc. [Adjuntar copia de documento en el gue consta la cuenta por cobrar).

Otros Activos e Inversiones: En este rubro se incluyen ganado, inversiones en otros negocios, acciones, bonos, etc. 5i son acciones debe propercicnar nombre de la

Sociedad, N® de acciones, valor nominal y contable. Si es ganado describir el tipo, cantidad y valer individual. 32 debera anexar constancia o documentacion gue respalde
sus inversiones.

Deudas: Saldos pendientes de pago en tarjetas de credito, préstamos personales, prendarios e hipotecarios, etc., del declarante y su grupe familiar. Proporcionar nombre
del zcreedor, monto y fecha de otorgamienta, plaze, tipo de garantia, % de interés, cuota mensual, tipo de préstamao, estados de cuenta que muestren el szldo, etc.

Mota: la informacion remitida en este apartado serd de exclusiva administracién del Departamento de Recursos Humanos y de acuerdo a reguerimiento o

delegacion de la Junta Directiva de la DOM.

X.

XI.

CONTROL DE CAMBIOS

Versién Fecha Cambios
000 18/11/2021 Creacion inicial del documento.
001

AUTORIZACIONES

Nombre Fecha

Elaborado Jefe de Recursos Humanos 18/11/2021

Revisidn Jefe de ISO 18/11/2021
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Autorizaciéon

JUNTA DIRECTIVA 29/11/2021

Punto de acta n® XI
Sesion 01/2021.
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