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Objetivo

Establecer el procedimiento para la seleccion y reclutamiento de personal

Alcance

Este procedimiento aplica para el Subdirector de Recursos Humanos y el Area de Servicios al
Personal que seran las encargadas de la seleccion y reclutamiento de personal.

Responsabilidad

Subdirector de Recursos Humanos: Indicar al Area de Servicio al Personal sobre el personal que
se requiera evaluar y revisar las evaluaciones, asi como entrevistar a los candidatos.
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Procedimiento
Subdirector de Recursos Humanos
1- Indicar al Area de Servicios al Personal, el personal a evaluar.

2- Revisar la evaluacion.

3- En caso de haber observaciones tener una reunion para corregir o ampliar la informacion de la
evaluacion.

Area de Servicios al personal

4- Solicitar al Subdirector una cita para entrevistar al candidato.

Subdirector de Recursos Humanos

5- Realizar la entrevista del candidato y profundizar con respecto a las condiciones de contratacién
con el candidato en caso de que lo considere viable. Informando el sueldo a pagar y el horario de
trabajo también se validan las funciones que desempenfara el personal de nuevo ingreso, es decir

gue las actividades que realizan coinciden con las que se establecen en el contrato y en el perfil de
puesto.
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Flujograma
1
Subdirector de Indicar al Area de Servicios al Personal, el
Recursos Humanos personal a evaluar.

v 2

Revisar la evaluacion.

v 3

En caso de haber observaciones tener una

reunion.
v 4
Area de Servicio al Solicitar al Subdirector una cita para entrevistar
personal al candidato.
5
Subdirectora de Realizar la entrevista del candidato y profundizar
Recursos Humanos con respecto a las condiciones de contratacion.

\ 4

Fin
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