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Propdsito:

Gestionar las actividades necesarias para la seleccion de personal garantizando que cumpla con el

perfil del puesto.

Gestor del proceso:
Jefe de Gestion Humana y Organizacional.

Participantes en el proceso:

Analista de Gestion Humana (con funciones de seleccion de personal y prestaciones).

Jefe de Gestion Humana y Organizacional.

Director de Administracién.

Solicitante (Superintendentes, Intendentes o Directores)
Superintendente.

Entradas al proceso:

Solicitud para cubrir plaza vacante.
Descripcion del puesto.

Salidas del proceso:

Personal contratado.
Notificacion de no contratacion.

Factores de riesgos identificados en el proceso:

Manipulacion de pruebas de seleccién del candidato.
Error humano al completar la Matriz de Seleccion.

Controles de medicion en el proceso:

Referencias laborales o personales.
Pruebas de integridad y ética.
Pruebas de personalidad.

Pruebas de conocimiento.

Matriz de Seleccion de Personal.
Prueba Gerencial.

Reporte de la entrevista.

Registros existentes en el proceso:

Anuncio de la plaza vacante.

Curriculum Vitae.

Matriz de Seleccién de Personal.

Formulario de Accion Salarial.

Traslado o requisicion del personal.

Memorandum para solicitar contratacién del personal.
Reporte de la entrevista.

Leyes, Reglas y Normas aplicables al proceso:

Normas de Seleccion y Contratacion de Personal.
Reglamento Interno de Trabajo de la SSF.
Normas Técnicas de Control Interno Especifico.
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PLANO DEL PROCESO

Proceso: Reclutamiento , Seleccion y Contratacion .
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Procedimiento:

Superintendentes, Intendentes y/o Directores de la SSF solicitan al Jefe de Gestion Humana y
Organizacional cubrir plaza vacante.
Jefe de Gestibn Humana y Organizacional, conforme a la Politica de Seleccién de Personal
vigentes, inicia el proceso de seleccion de personal y comunica Analista de Gestion Humana.

Analista de Gestién Humana, con el visto bueno del Jefe de Gestion Humana y Organizacional,
gestiona la publicacién del anuncio de la plaza vacante.

Relaciones Institucionales.

Concurso interno: se envia publicacidn via correo electrénico.
Concurso externo se solicita publicacion al Coordinador de Comunicaciones y
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Analista de Gestién Humana recibe curriculum vitae de los Candidatos, adicionalmente
selecciona otros de la base de datos disponible, analiza y procede a descartar a los
candidatos que no cumplen con el perfil del puesto vacante.
Analista de Gestion Humana convoca a los Candidatos y ejecuta las pruebas de seleccion.

e Integridad y ética,

e Personalidad y

¢ De conocimiento.
Analista de Gestién Humana verifica resultados y convoca a los Candidatos con resultados
satisfactorios a realizar la prueba de Integridad y Etica.
Analista de Gestion Humana realiza entrevista e introduce los datos obtenidos en el sistema
informatico. Si el resultado de la prueba de integridad y ética es “Recomendado” y el proceso
es para cubrir una posicion gerencial continuar con el paso 8, de lo contrario ir al paso 9.
Analista de Gestion Humana realiza la prueba correspondiente y verifica referencias laborales
para la posicién gerencial.
Analista de Gestion Humana prepara y traslada resultados de la Matriz de Seleccion de
Personal al Jefe de Gestién Humana y Organizacional, para revisién y firma.
Jefe de Gestiébn Humana y Organizacional revisa Matriz de Seleccion de Personal y, una vez
conforme, firma.
Analista de Gestion Humana remite al Solicitante Matriz de Seleccién de Personal, adjuntando
curriculos para programar la entrevista técnica de seleccion. Una vez acordada la fecha, el
Analista convoca a la terna de candidatos, a la entrevista técnica de seleccion.
Solicitantes realizan entrevista técnica de seleccién y elabora reporte cada entrevista; remite al
Analista de Gestion Humana.
Analista de Gestibn Humana recibe reporte de entrevista y elabora memorandum, el cual
remite al Jefe de Gestion Humana y Organizacional para revision y firma.
Jefe de Gestiébn Humana y Organizacional revisa, firma y traslada la documentacién del
proceso (curriculum, pruebas realizadas, resultados y referencias laborales).
Solicitantes reciben los formularios de Accion Salarial, Solicitud de Contrataciéon de Personal,
anexando todos los documentos de la persona a contratar (Curriculo, resultados de pruebas
psicotécnicas realizadas y Referencias Laborales) firma de conformidad y remite al Director de
Administracién.
Director de Administracion gestiona autorizacion con el Superintendente.
Analista de Gestion Humana informa de los resultados a los participantes:

« Envia correo electrénico agradeciendo la participacién a los aspirantes del proceso

gue no fueron seleccionados.
¢ Comunica a Candidato seleccionado la fecha a partir de la cual se incorporara a
trabajar a la SSF.

Analista de Gestion Humana elabora nota firmada por el Jefe de Gestion Humana vy
Organizacional en la que comunica al candidato interno sobre su nueva posicion.
Finaliza el proceso.
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