ENTRADAS

Vacante de
Puesto o
Creacién de
Nueva Plaza

RESPONSABLES
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Obtiene perfil del
puesto vacante
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Flujo grama del Proceso :: Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del Personal

(“, Titular del area de

En caso de ser
nueva plaza se
crea el Perfil
respectivo.

Responsable de
la Direccion
Administrativa
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NO
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Elabora
Convocatoria
(Formato)

Difunde ]
Convocatoria con
accesibilidad para

todos

Recibe curriculos de
los aspirantes al
puesto vacante

 /

Evaluacién de |
curriculos de
acuerdo al perfil
(Formato)

v

Citar a aspirantes
mejor calificados
para entrevistas

v

Informa al/la Titular |
del drea las
calificaciones de
aspirantes

registra resultados
de entrevistas
(Formato)

A

Procesa la
informacion y
determina al/la
aspirante con mejor
puntaje

v

Informa a los/las
aspirantes los
resultados de su
evaluacion

n

!

Informa al
presidente y titular
del drea de los
resultados de la
evaluacion y del la
mejor aspirante

Informa al aspirante

O

“Aspirante?

S|

de su seleccion y <
la/la titular

L

Solicita al elegido/a
los requisitos
administrativos para
su contratacion

v

Realiza la
contratacion del
personal

v

Informa la elegido/a:
Horario, Sueldo,
Prestaciones, etc.

Presidente

la vacante

Aplica entrevista a
los mejores
aspirantes (Formato)

SALIDA

£l

Personal
Contratado

"@ REGISTROS

7 éElije

P

Le da la bienvenida
al/la elegido/a y lo
presenta con sus
compafieros/as

Informa la elegido/a:
Funciones y
Procesos en que
participa.
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ETAPAS

Perfil del Puesto

Convocatoria

Curriculums de
aspirantes

Formato: Evaluacion de
Candidatos

Formato: Entrevistas a
aspirantes

Formato: Requisitos
para integrar el
expediente personal

Perfiles de Puestos
Reclutamiento

Analisis Curricular y
Evaluacion
Entrevista

Contratacion



