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AREA:
NOMBRE DE PROCESO:

Recursos Humanos
Contratacién de personal

FECHA: 10/06/2015
NIVEL: 2

CONTROLES
RE-RH-PA 01 Seleccidn y contratacion del personal

Necesidad
de Personal

v

v

ACTIVIDADES (SUB-PROCESOS)
1.Los jefes de area realizan el requerimiento.

2. Jefe de Recuros Humanos solicitando aprobacién de Gerencia, en base al
perfil.

3. Recopila carpetas y realiza seleccién preliminar y coordina entrevistas.

4. Investiga datos de postulantes, realiza entrevista, de ser necesario realiza
pruebas o test y hace evaluacion.

5. Seleccionado al candidato, coordina entrevista con el Jefe de area, el
doctor realiza examenes preocupacionales, notifica al candidato la
contratacion y el sueldo.

6. El Asistente de recursos humanos, recepta documentos del colaborador y
realiza el ingreso la IESS, contrato, graba huellas.

7. Realiza induccidn sobre temas generales, especificos definidos en el
manual de funciones y de gestion de calidad de la empresa.

8. Alos 90 dias el jefe de area realiza evaluacion para determinar si se
extiende el contrato o se da por terminada la contratacidn.

ESPECIFICACIONES DE SALIDA

RE-RH-FA 01 Descripcidn de funciones

RE-RH-TA 01 Perfiles del cargo
RE-RH-TA 02 Requerimiento del personal
RE-RH-TA 03 Evaluacién de competencia
RE-RH-TA 04 Guia de induccién
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Personal
Contratado

RECURSOS

Gerente General, Jefes de Area, Jefe de Recursos Humanos, Asistente de
Recursos humanos, correo electrénico, papeleria, equipo de computacion,
teléfonos, recursos financieros, IESS, MRL

v

CRITERIOS DE ACEPTACION DEL PROCESO

N/A
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