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OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos para el reclutamiento, seleccién y
contratacion de personal a fin de elegir entre un conjunto de candidatos o
postulantes a las personas adecuadas que garanticen el recurso humano idoneo
para la cobertura de plazas en las diferentes areas de SERPOST S.A.

ALCANCE
A toda la Empresa a nivel nacional.

BASE LEGAL

3.1 Decreto Legislativo N° 685 - Ley de Creacion de SERPOST S.A.
3.2 Estatuto Social de SERPOST S.A.

3.3 T.U.O. del Decreto Legislatvo N° 728 - Ley de Productividad vy
Competitividad Laboral.

3.4 Ley de Nepotismo N° 26771 y su Reglamento.

3.5 Decreto Supremo N° 034-2005-PCM “Disponen otorgamiento de
Declaracion Jurada para prevenir casos de Nepotismo”.

3.6 Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica N° 27815.

3.7 Ley N° 28496 que modifica la Ley del Cédigo de Etica de la Funcion
Publica.

3.8 Decreto Supremo que regula la fiscalizacién posterior de los
procedimientos administrativos por parte del Estado N° 096-2007-PCM

3.9 Plan Estratégico Institucional 2017-2021.
3.10 Reglamento Interno de Trabajo.

. GLOSARIO

Area Usuaria: Dependencia (area, oficina, administracién, departamento,

subgerencia o gerencia) que realiza el requerimiento para la contratacion de
personal.

Personal Contratado: Personal que tiene condiciéon de empleado temporal o que
suscribe contrato sujeto a modalidad.

Personal Permanente: Personal que tiene la condicién de empleado estable o
que suscribe contrato a plazo indeterminado.

PROCEDIMIENTOS

La Gerencia de Administracion de Recursos a través de la Subgerencia de
Recursos Humanos administrara y controlara el proceso de reclutamiento,

seleccion y contrataciéon de personal, de acuerdo a las politicas de la Empresa y
dispositivos laborales vigentes.
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4.1. REQUERIMIENTO

a) Personal Permanente:

1. El area usuaria, informara la vacancia de una plaza a la Subgerencia
de Recursos Humanos, adjuntando el Formato de Requerimiento de
Seleccion Estandar (Anexo 1).

2. La Subgerencia de Recursos Humanos remitira un reporte (data) al
area usuaria con el fin de validar la necesidad de la plaza vacante.

3. La Subgerencia de Recursos Humanos remitira un informe técnico a
la Gerencia de Administracion de Recursos, asimismo se solicitara la
opinién legal y el analisis presupuestal a la Gerencia Legal y a la
Gerencia de Desarrollo Corporativo respectivamente.

4. La Gerencia de Administracién de Recursos, elevara el informe
técnico a la Gerencia General, adjuntando los informes de la
Gerencia Legal, Subgerencia de Recursos Humanos y de la
Gerencia de Desarrollo Corporativo con el fin de solicitar la
autorizacién del Directorio de SERPOST S.A.

5. Con la aprobacion de la cobertura, modificacién, renombramiento,
y/o suplencia de las plazas del Cuadro de Asignacién de Personal
CAP por Acuerdo de Directorio, se procedera a convocar.

b) Personal Contratado:

1. EI' area usuaria, solicitard la contrataciéon de personal a la
Subgerencia de Recursos Humanos a través de un informe técnico
que sustente el requerimiento, especificando la relacién de puestos y
distribucién por cada area, dependencia, administracién y/u oficina,
detallando el tiempo de su necesidad, asimismo, el informe debera
contener la justificacién cuantitativa del presupuesto por la
Subgerencia de Recursos Humanos y el Formato de Requerimiento
de Seleccion Estandar (Anexo 1)

2. La Subgerencia de Recursos Humanos emitira un informe técnico a
la Gerencia de Administracién de Recursos.

3. La Gerencia de Administracién de Recursos, elevara el informe
tecnico a la Gerencia General, quien solicitara la opinion legal y el
andlisis presupuestal a la Gerencia Legal y a la Gerencia de
Desarrollo Corporativo respectivamente. Posteriormente, solicitara la
aprobacion del Directorio de SERPOST S.A. para luego solicitar la
autorizacién del Directorio del Fondo de Financiamiento de la
Actividad Empresarial del Estado — FONAFE.

4.2. CONVOCATORIA

a) Personal permanente:

* La convocatoria, (a través de correo institucional, bolsas de empleo,
otros) para efectos de las bases debera precisar:
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. Nombre del puesto
2. Generalidades
2.1. Objetivo de la Convocatoria )
2.2. Categoria, Remuneracién, Sede, Puesto, Area y/o Destino y
Cantidad
2.3. Base Legal
3. Perfil del cargo
3.1. Educacion formal
3.2. Experiencia
3.3. Aptitudes
3.4. Funcién General
3.5. Funcién Especifica
3.6. Valores Organizacionales
Cronograma del Proceso de Seleccion
. Etapas de Seleccion
5.1. Evaluacion Técnica y/o de conocimiento
5.2. Evaluacién Psicométrica
5.3. Entrevista Personal Final
6. Informacion que resulte conveniente
7. De la declaratoria de desierto o cancelacién del proceso
7.1. Declaratoria del Proceso como Desierto
7.2. Cancelacién del Proceso
8. Disposiciones finales

o s

Los detalles de las bases se desarrollan en el Formato de
Convocatoria (Anexo 2).

Cabe mencionar que las convocatorias para las posiciones -

Gerenciales se realizaran de acuerdo a lo establecido en los

“Lineamientos para la Seleccion de Gerentes y Cargos equivalentes:

de las Empresas bajo el ambito del FONAFE”, el que especifica que
el proceso sera manejado por un Headhunter y el perfil del puesto
debera ser presentado por el Directorio al FONAFE para la

validacién, a través de una representante designada por Acuerdo de
Directorio.

b) Personal contratado:

La convocatoria se realizara de manera externa, usando medios
diversos como: bolsas de empleo, periddico, entre otros.

4.3. RECLUTAMIENTO Y SELECCION

a) Personal Permanente:

1. Se inicia publicando las bases, a través de nuestro correo

corporativo, bolsas de empleo, otros.

2. La Subgerencia de Recursos Humanos, realizara el filtro curricular

de los postulantes internos y externos validando su educacién formal
y experiencia mediante el curriculum vitae documentado.

~e
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3. La Subgerencia de Recursos Humanos, verificara a los postulantes
internos (trabajadores activos y/o ex - trabajadores de SERPOST
S.A)) que pasaron el filtro curricular a través de sus incidencias:
faltas, tardanzas, suspensiones y/o medidas disciplinarias, es asi
que pasaran a la siguiente etapa aquellos que en un periodo de dos
afios atras no cuenten con mas de 5 faltas 0 mas de 10 tardanzas o
mas de 1 suspension.

4. La Subgerencia de Recursos Humanos enviara al area usuaria los
curriculums vitae que cumplen con el perfil para la Evaluacién
Técnica y/o de conocimiento respectivo (Anexo 3y 4).

5. El area usuaria devolvera una terna de postulantes que superen una
calificacion mayor a 13, junto con el resto de postulantes que no
superaron el puntaje minimo.

6. La Subgerencia. de Recursos Humanos, a través de un externo
gestionara la Evaluacién Psicométrica, asi como la referencia laboral ‘
y sus antecedentes policiales, la cual no tiene nota, sin embargo, |
influye para la ultima etapa (Entrevista final).

7. La Subgerencia de Recursos Humanos coordinara con el area
usuaria a fin de formar un comité evaluador para la Entrevista Final
de los postulantes finalistas. |

8. La Subgerencia entregara al Comité Evaluador los expedientes por |
postulante adjuntando la Ficha de Entrevista Personal (Anexo 5).

9. ElI Comité Evaluador devolvera los expedientes con las respectivas
calificaciones correspondientes al Anexo 5, con el visto bueno y su
respectiva firma.

10. La Subgerencia de Recursos Humanos consolidara las calificaciones
y determinara al candidato ganador.

11. La Subgerencia de Recursos Humanos, con los resultados de las
evaluaciones emitira el informe final, para que la Gerencia de
Administracién de Recursos solicite a la Gerencia General la
autorizacion de la contratacién del candidato ganador.

e Para los Gerentes:

1. De acuerdo a los “Lineamientos para la Seleccién de Gerentes vy
cargos equivalentes de las Empresas bajo el ambito de FONAFE”, el
proceso sera manejado por un Headhunter y el perfil del puesto
debera ser presentado por el Directorio de SERPOST S.A., para la
validacion a FONAFE a través de un representante designado por
Acuerdo de Directorio.

Para el caso de la seleccion de Gerentes, el Headhunter debera
enviar un informe final con los finalistas. Que sera presentado al
Directorio que por Acuerdo Autorice la contratacién.

La Subgerencia de Recursos Humanos, procedera a gestionar la
Carta Oferta al candidato seleccionado a fin de notificar la obtencion
de la plaza.
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b) Personal Contratado:

1.

Se inicia publicando el requerimiento, a través de las bolsas de
empleo, diarios, entre otros.

El Dpto. de Administracién de Personal enviara un correo electrénico
al area usuaria del requerimiento de personal, para repliquen en
puntos estratégicos de su localidad.

Se agrupan los curriculum vitae que cumplen con el perfil.

Se envian los postulantes que pasaron el filtro curricular al area
usuaria para la Evaluacién de Conocimiento.

El Dpto. de Administracion de Personal, recibira los resultados de la
Evaluacién de Conocimiento, y enviard los CV's que pasaron la
etapa anterior al Dpto. de Capacitacién y Bienestar del Personal para
la Evaluacién Psicoldgica.

El Dpto. de Capacitacion y Bienestar del Personal emitira los
resultados, y devolvera al Dpto. de Administracion de Personal para
consolidar las evaluaciones y determinar a los candidatos ganadores.

CONTRATACION

a) Personal Permanente:

1.

Con la autorizacidn de contratacion de la Gerencia General, se
coordinara con el candidato ganador para determinar la fecha de
inicio de labores en SERPOST S.A.

Se citara al candidato via correo electrénico dias previos al inicio de
sus labores indicando que debera presentar (Curriculum Vitae
documentado, copia de DNI, N° de cuenta bancaria, otros).

La Subgerencia de Recursos Humanos enviara un correo electrénico
a las areas pertinentes para conocimiento del nuevo inicio de
labores.

La Subgerencia de Recursos Humanos citarda al candidato para
iniciar el proceso de suscripciéon y recepcion de los documentos
internos requeridos por Serpost S.A. para su contratacion.

El candidato se apersonara a la Subgerencia de Recursos Humanos
para la firma de su contrato. Si el candidato fuera a trabajar en
alguna de las Administraciones Postales de Lima o de provincias, la
Subgerencia enviara el contrato a la administracién postal que
corresponda, via correo electréonico, para su impresion y debida
suscripcion por parte del candidato.

El Area de Remuneraciones ingresara el candidato ganador en el
sistema vigente de planillas y el Dpto. de Administracion de Personal
grabara la huella digital, dara el Alta en el T-Registro de SUNAT,
para el personal de las Administraciones de Lima y provincias, el
tramite lo gestionara el Administrador.

i e
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1. La Subgerencia de Recursos Humanos elaborara el contrato del
Gerente ganador.

2. La Subgerencia de Recursos Humanos proyectara una carta de la
Gerencia General dirigida a FONAFE, indicando la designacion del
nuevo Gerente.

b) Personal Contratado:

1. Con la aprobaciéon de FONAFE, se coordinara con el candidato
ganador para determinar la fecha de inicio de labores en SERPOST
SA

2. Se citara al candidato, via correo electrénico, dias previos al inicio de
sus labores indicando que debera presentar (Curriculum Vitae
documentado, copia de DNI, N° de cuenta bancaria, otros).

3. La Subgerencia de Recursos Humanos enviara un correo a las areas
pertinentes para conocimiento del nuevo inicio de labores.

4. La Subgerencia de Recursos Humanos citara al candidato para dar
inicio de sus labores, debiendo completar los documentos internos
de SERPOST S.A.

5. El candidato se apersonara a la Subgerencia de Recursos Humanos
para la firma de su contrato, para el caso de las Administraciones de
Lima y provincias, se enviara el contrato via correo electrénico.

6. El Area de Remuneraciones ingresara los datos del candidato
ganador en el sistema vigente de planillas mientras que, el Dpto. de
Administracion de Personal grabara la huella digital, dara el Alta en
el T-Registro de SUNAT. Para el personal de las Administraciones
de Lima y provincias, el tramite lo gestionara el Administrador.

VI. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1. No podran ingresar a prestar servicios a SERPOST S.A,, las personas que
tengan parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo grado
de afinidad con funcionarios de direccién y/o personal de confianza de la
Empresa que gocen de la facultad de nombramiento y contratacién de personal
0 que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién de
personal.

2. Respecto a las condiciones remunerativas, cada puesto de trabajo se
encuentra dentro de la Escala de Remuneraciones que especifica el grupo
ocupacional, la categoria y rango salarial que son previamente difundidas en
las convocatorias. Toda prestacién de servicios se realizara por medio de un
contrato de trabajo. Los contratos sujetos a modalidad y contratos
indeterminados, asi como otros de caracter especial, para un servicio
determinado o sujetos a plazos, se celebraran de acuerdo a los requisitos
salente establecidos.

PROCEDIMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL 6
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3. Los Administradores Postales y en general todas las Jefaturas, verificaran que
las funciones que realicen los trabajadores con contrato modal sean las que
justificaron su contratacion, bajo responsabilidad.

4. Todo trabajador incorporado a la Empresa estara sujeto a la Evaluacién del
Periodo de Prueba a excepcion de los repuestos judiciales y personal modal
activo, a los cuales se les exonerara del periodo de prueba, segun su posicién
laboral. De no tener el rendimiento esperado y adaptacién en su cargo, previa
evaluacion del periodo de prueba, se procedera a la resolucién del contrato.

5. En caso el ganador de una plaza del Cuadro de Asignacién de Personal CAP
desista, en coordinacién con el area usuaria consideraran al siguiente en la
escala de méritos y/o se volvera a gestionar.

6. Para la participacién a un nuevo proceso de seleccion para ocupar una plaza
de mayor categoria del Cuadro de Asignacién de Personal, debera transcurrir
como minimo un (1) afio del ultimo proceso de seleccion ganado. La presente
disposicion no tendra efecto para procesos de seleccion de cargos de
confianza.

7. Las contrataciones de personal deberan sujetarse a lo indicado en el
“Procedimiento para la Revisién y Seguimiento de Contratos de Personal
Modal” vigente.

8. Tratandose de supuestos no previstos en el presente procedimiento, seran de
aplicacion las normas pertinentes a la Legislacion Laboral y normas conexas.

9. El presente documento deja sin efecto el “Procedimiento para el
Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del Personal” (SA-P-009.00) aprobado
con fecha 28.12.18.

VIl. AUTORIZACION

El presente procedimiento queda aprobado por Gerencia General y entrara en
vigencia a partir de la fecha de su suscripcion.

Lima, '30DIC. 2010
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ANEXO 1
Formato de Requerimiento de Selecciéon Estandar

DATOS GENERALES

Area:

Solicitado por:

ESPECIFICACIONES DE LA VACANTE

Nombre del Puesto Vacante:

Motivo del Requerimiento:

Creacién de un Nuevo Puesto: Si No Cobertura

Tipo de Contrato: Indeterminado (CAP) : Sujeto a Modalidad Suplencia

UBICACION EN EL CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL

GERENCIA SUBGERENCIA DEPARTAMENTO/ADMINISTRACION AREA /OFICINA

REQUISITOS PARTICULARES DEL PERFIL!

Formacién: Conocimientos:
Competencias:
Experiencia:
Otros:

Responsables Firma y Sello

Solicitado:

Area Usuaria

Revisado:

Su'bgerencia del Area
Usuaria -

Aprobado:

Gerencia del Area Usuaria

' Adjuntar Descripcién de Puesto — Cuadro de Perfiles de Puesto

PROCEDIMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL 8
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ANEXO 2
CONVOCATORIANo __ -20 /SERPOST

PUESTO:
GENERALIDADES
1. Objetivo de la convocatoria

2.CATEGORIA -~ RANGO (S/ soles)

N° CARGO DEPENDENCIA AREA Y/0O DESTINO CANTIDAD

3.Base Legal B
PERFIL DEL CARGO
Educacién Formai:
Experiencia:

Aptitudes:
FUNCION GENERAL:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

VALORES ORGANIZACIONES:

CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION
ETAPAS CRONOGRAMA

1 Convocatoria

Recepcion de Curriculum Vitae

Evaluacién Curricular

Evaluacién técnica y/o de conocimientos

Prueba Psicométrica

Entrevista Personal Final

~Nlo|lao|sa|lwln

Resultados del proceso e informe

ETAPAS DE SELECCION
EVALUACION TECNICA Y/O DE CONOCIMIENTOS

EVALUACION PSICOMETRICA

ENTREVISTA PERSONAL FINAL

INFORMACION QUE RESULTE CONVENIENTE

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria de proceso como desierto
2. Cancelacion del proceso de seleccion /

DISPOSICIONES FINALES

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Los Olivos,

PROCEDIMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
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ANEXO 3

EVALUACION TECNICA - LABORAL
i
Fecha de Ingreso [ | | | Fecha de Postulacién [
Nombre Evaluado Nombre Evaluador
Cargo Cargo
Revise y califique las competencias en el trabajo de la persona evaluada. Asigne un valor, de acuerdo a la siguiente escala:
1 2 3 4 6
: Normaimente Mejor que el esperado,
Inadecuado inferior al Excepcional,
Inadecuado esperado, cumple los | generaimente excede M
normalmente esperado requisitos las obligaciones dificiimente igualado
Evaluacién Cuantitativa
T PUNTUACION
FACTORES DE EVALUACION I T T 3 T 3 T Y T 5
A) |QUE LOGRA Sub Total Promedio: E:]
Calidad de trabajo: Calidad de trabajo producido en comparacién a los estandares de desemperio
1|aceptados.
| Cantidad de trabajo: Volumen de trabajo aceptable, comparando con lo que razonablemente se espera
2
Costo/Eficiencia: Efectividad para operar al minimo de costo utllizando métodos que resuelten en 6ptima
gleficiencia
Metas: C, de produci Itad y oportunos por cada objetivo o actividad|
4/|planificada.
B) |COMO TRABAJA Sub Total Promedio: C:]
Planificacién: Habilidad para proveer o anticipar necesidades, para fijar metas y estandares para medir
4 |resultados
Comunicacién: Efectividad para mantener adecuadamente Informados a sus subaltemos, compafieros y
2|superiores
Trabajo en Equipo: Habilidad para oblener resultados positivos de 1as personas con quien trabaja,
capacidad para trabajar con otros. Trato amable y cortés a los clientes, s su exp y
3|requerimientos. .
Pre 6n de riesgos: C y cL de las normas y procedimientos; promueve
4 i [l . bajo Indice de accidentes de trabajo
C) [CUANTO SABE Sub Total Promedio: C:]
Trabajo asi. do: C: ito de écni yt en su campo de accién,
1 rias para el to de sus obli
Trabajo relacionado: Conocimiento de aquellas funciones relacionadas cuya comprensién influyen en
2/el trabajo que le ha sido asignado
‘|Desarrollio en su profesién o actividad: F i con ideas, ter técnicas y
3|descubrimientos relacionados con su trabajo.
Filosofia y objetivos de |a empresa: C 1to de la emp! y sus objetivos, de su organizacién
4| de |a filosofia y Msion de la organizacién
D) |CONDICIONES PERSONALES Sub Total Promedio: [___]
Excelencia Operativa: Empefio y energla para cumplir y/o hacer cumplir los trabajos asignados con
1|eficacia y eficiencia
Integridad: Actuar con , i ' idad, h y transparencia.Madurez en su
2 to, sus lus| y acciones.
Comp I Grado de respor I para cumplir con los compromisos y obligaciones de su cargo,
g|cen su equipo, areay empresa.
] i6n: H: dad para d | en nuevas areas sin que se lo indiquen; asi como desarrollar
4 soluciones novedosas ligadas a la mejora del servicio y la empresa.
PROMEDIO 1 = (A+B+C+D)/4
[ TOTAL PROMEDIO 1 [
PUESTOS CLAVE (PUNTAJE ADICIONAL PARA PROMEDIAR). 4 PUNTOS
FACTORES DE EVALUACION PUNTUACION
1 2 3 4 [3
Lid Ef para di llar en otros la voluntad y el deseo de trabajar hacia un objetivo
4|comin
PROMEDIO 2 = (4 * PUNTUAGION)
TOTAL PROMEDIO 2 I ]
TOTAL PUNTAJE ANAL = (PROMEDIO 1 + PROMEDIO 2)/2
TOTAL PUNTAJE FINAL
Evaluacién Cualitativa: Apreciacién de: a) El d p en el puesto actual b)Las calificaciones técnicas y/o profesionales de cada candidato.
Firma Evaluador
PROCEDIMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL 10
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Serpost Evaluacion Técnica

9 Carmo dol Fork Formato
Cargo de Postulacion Fecha:
Nombre del Postulante

FACTORES
1.EDUCACION
/ im % Evidencia que no posee la Evidend . Evuder.lcfanq:: ::cs::aioi:s Evidencia que posee
,‘s Vo 4%'2{, Evidencia falta de entenamient educacion Ecnica necesaria e:u;';gixz:;eia arael m::é me'e_ rando conocimientos 10
;n o 22\ |basico para el pues pero puede mejoraria en la P Y . 0 y excepcionales para el
iPaf 1] puesb perfeccionando con mas
* empresa ) puesto
S estudios
Observaciones
y E '
§) 2, EXPERIENCIA
N/
e] ReW¥{idencia que no fiene Evidencia que fiene Evidencia que fiene cierta Evidencia que cuenta con Evidenci
) ’ P L ) - videncia que esun
experiencia especfica afin al experiencia especiica minima, experiencia, no la necesaria experiencia especica, : 10
’ A A verdadero especialista
puesto casi nula a nivel especiico conoce bien el rabajo
Observaciones
TOTAL PUNTAJE (1+2)=
Promedio de tiempo de permanecia en rabajos anteriores | Motivacicnes de cambio:
Tuvo personal acargo: SI__ No__ N°de Personas? Actividades
desarrolladas durante el
Tiempo de Desempleo desempleo
Cumple el Perfi O No cumple con el Perﬁo

Area Usuaria
Nombre del Evaluador Cargo Firma
PROCEDIMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL 11
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ANEXO 5
FICHA DE ENTREVISTA PERSONAL FINAL

DATOS DEL POSTULANTE:

Nombres

Cargo al que postula:

APRECIACION CUANTIFICADA DE LA ENTREVISTA:

VALORACION B R M

1 | Comportamiento durante la entrevista

2 | Comentario del trabajo anterior

ACTITUDES
MOSTRADAS

1 | Liderazgo

2 | Consecucién de metas.

OTRAS

3 | Proactividad.

4 | Creatividad para la solucion de problemas

1 | Qué conoce de nuestra empresa.

PUESTO DE
TRABAJO

2 | Confia en su capacidad para desempefiar éste puesto.

OBSERVACIONES:

4. RESULTADO

PUNTAJES: valoracion de 0 a 20: ( ).

En numeros En letras

EL EVALUADOR (JURADO):

Firma : Sello

Nombres

Cargo

Lugar y fecha de la Entrevista: , de de 201__.
A S S o Al PN RIS TN Yo T " . e e e e N RS
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GERENCIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

FLUJIOGRAMA PARA EL PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL CONTRATADO

SUBPROCESO RECLUTAMIENTO Y SELECCION

RECURSOS HUMANOS

AREA USUARIA

Realizar
convocatoria
externa a través de
bolsa de empleos,
otros

Y

Adm. De Personal
envia correo
electrénico a érea
usuaria para que
replique en puntos
estratégicos

\

Recursos Humanos,
recibe CV's y realiza
filtro curricular

Y

Remite a drea
usuaria los CV que
cumplen con el perfil
para ev, Técnica/
conocimiento

EvalUa a postulantes

Adm. De Personal
recibe resultados de
evaluacion

Y

Remite al Dpto. de
Capacitacién CV's
aptos

Y

Dpto. de
Capacitacion realiza
evaluaclén sicolégica

y

Dpto. de
Capacitacién emite
resultados y
devuelve a Adm. De
Personal

Y

Adm. De Personal
consolida
evaluaciones y
determina
candidatos
ganadores

Recibe contrato
firmado y verifica
que trabajador
realice funciones
que justificaron
contratacién

FIN

ECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

e e
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SA-P-009.01 El Correo del Perd

i s - 'GERENCIA DE ADMINISTRACION DERECURSOS
FLUJIOGRAMA PARA EL PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL CONTRATADO
SUBPROCESO CONTRATACION
RECURSOS HUMANOS CANDIDATO GANADOR REMUNERACIONES ADM, PERSONAL
Recibe autorizacién Genera altaen
de contratacién de Seapersonaa Ingresa a candidato sistema T Registra,
FONAFE Recursos Humanos ganador al sistema graba huella digital
para completar de planillas
documentos Iinternos
y firmar contrato. En
v provincias se remitira
contrato via email, \
Coordina con para luego devolverlo
candidato fecha de firmado -FIN
inicio de labores e
Indica presentacién
de documentacién
Y
Comunica a dreas A
usuarias Inicio de
labores Remite coplade
contrato a drea
usuaria
\
Cita a ganador para
inicio de labores
PROCEDIMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL 16
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' GERENCIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS -

FLUJOGRAMA PARA EL PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL PERMANENTE

SUBPROCESO RECLUTAMIENTO Y SELECCION

RECURSOS HUMANOS AREA USUARIA COMITE EVALUADOR
Publicar bases a , Entregard a Comité
través de correo o Evalu? apostulantes los expedientes de
electrénico o Vfllle terna con —»{ los postulantesy las
corporativo, bolsa calificacién mayor a fichas de entrevista
de empleo, etc. 13 personal
A
Gestiona evaluacién
Recursos Humanos psicométricaa
realiza fitro través de externo.
curricular Solicita referencia |«&
laboral y
antecedentes
 / policiales
Verifica postulantes
internos a través de Y
Incidencias Coordina con drea
usuaria
conformacién de
Comité Evaluador
Y para entrevista final
Remite a drea
usuaria los CV que
cumplen con el perfil Y
para ev. Técnica/ Entregaréd a Comité
conocimiento los expedientes de
los postulantes y las
fichas de entrevista
personal
\
Consolida

calfficaciones y
determina ganador

TS
P

4
o

\
W Emite informe final
para que la GAR
solicite a la GG la
autorizacién de la
contratacién del
ganador

X v . H e
'/ PROCEDIMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
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GERENCIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

FLUJOGRAMA PARA EL PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL PERMANENTE

SUBPROCESO CONTRATACION

RECURSOS HUMANOS

CANDIDATO GANADOR

REMUNERACIONES

ADM. PERSONAL

-

Recibe autorizacién
de contratacién de
Gerencia General

Y

Seapersonaa
Recursos Humanos
para completar
documentos
internos y firmar
contrato

R

Ingresa a candidato
ganador al sistema

Coordina con
candidato fecha de
inicio de labores e
indica presentacién
de documentacién

Y

Comunica a dreas
usuarias inicio de
labores

Cita a ganador para
Iniclo de labores

L

de planillas

R

Genera altaen
sistema T Registra,
graba huella digital

FIN
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