Unidad de Recursos AUTORIDAD MARITIMA PORTUARIA Procedimiento para

Humanos Reclutamiento y
Seleccion
NOMBRE DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO

OBJETIVO

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

FINALIZACION DEL
PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE No.
Gerencia y/o Unidad 1
Solicitante:

Recursos Humanos: 2
Director Ejecutivo: 3
Recursos Humanos: 4

Seleccionar personal idéneo en las plazas autorizadas;
asi como apoyar la promocion interna, que motive la
integracion del personal de la AMP.

Solicitud del Requerimiento

Nombramiento-Contrato del personal requerido.

ACTIVIDAD

Presenta solicitud escrita de requerimiento de personal
con 15 dias habiles de anticipacion, indicando el
nombre de la plaza a cubrir, asi como la informacién
necesaria que justifique la contratacion del personal.

Verifica, si la plaza a cubrir esta autorizada y solicita el
Visto Bueno al Director Ejecutivo, para su aprobacion,
caso contrario comunica la no autorizacién al
solicitante.

Da el Visto Bueno, y autoriza iniciar el proceso de
seleccion.

Consulta el banco de oferentes existentes en archivo,
para determinar candidatos externos e internos
potenciales que cumplan con el perfil del puesto
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Gerencia y/o Unidad
Solicitante:

Recursos Humanos:

Gerencia y/o Unidad
Solicitante:

Recursos Humanos:

Gerencia y/o Unidad
Solicitante y Recursos
Humanos

10
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solicitado.

Si no existen candidatos informa a la Gerencia y/o
Unidad Solicitante, y propone la elaboracion de cartel
para publicaciéon en periédicos.

Si considera necesaria la publicacidon en el peridédico,
realiza el requerimiento para que se efectue la
respectiva publicacion.

Elabora cartel y lo remite a la Gerencia y/o Unidad
Solicitante para que sea revisado y Autorizado

Realiza tramite para la publicaciéon en el peridédico del
cartel autorizado.

Recibe del periédico los curriculos;, verifica el
cumplimiento del perfii del puesto y los remite para
analisis.

Revisa los curriculos y selecciona los candidatos
potenciales.

Si considera necesario elabora prueba de conocimiento,
caso contrario, efectla solamente entrevista.

Informa a Recursos Humanos, para que efectlue
convocatoria ya sea para desarrollar prueba de
conocimientos o para realizar entrevista.

Convoca a los aspirantes para desarrollar la prueba de
conocimientos técnicos o para realizar entrevista con la
Gerencia y/o Unidad Solicitante

Realizan pruebas de conocimiento en coordinacién con
Recursos Humanos a los aspirantes, caso contrario
efectuaran la entrevista a los candidatos.
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Gerencia y/o Unidad
Solicitante:

Recursos Humanos

Gerencia y/o Unidad
Solicitante

Recursos Humanos

Director Ejecutivo

Recursos Humanos
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Revisa la (s) prueba (s), asigna nota, elabora informe y lo
remite con las pruebas, caso contrario remite solamente
informe a Recursos Humanos, de las entrevistas
realizadas a los candidatos que a su opinion se
convierten en los mas idéneos para continuar en el
proceso.

De acuerdo a los resultados de las evaluaciones
obtenidas en las pruebas de conocimiento o al informe
de las entrevistas, solicita a la empresa  externa
contratada, la aplicaciéon de las pruebas psicoldgicas a
los candidatos detallados.

Recibe informe de evaluaciones psicoldgicas e informa
a la Gerencia y/o Unidad Solicitante el resultado de las
mismas.

Recibe informe de las evaluaciones psicoldgicas y
dependiendo del resultado, selecciona a los candidatos
mejor evaluados.

Elabora memorando e informa a Recursos Humanos,
sobre el o los candidatos seleccionados, asi como la
fecha de incorporacién a la institucién, salario y otros
datos que considere convenientes.

Recibe propuesta y la remite a Director Ejecutivo para su
autorizacion.

Recibe propuesta y emite su autorizacién (de ser
necesario hace observaciones) y lo devuelve a Recursos
Humanos, para continuar el proceso.

Recibe propuesta autorizada por el Director Ejecutivo y
continda con el proceso para la contratacion
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Director Ejecutivo:

Recursos Humanos:
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Comunica al candidato seleccionado, salario
propuesto, fecha de incorporacion y demas condiciones
que debera cumplir previo a su contratacion.

Elabora propuesta de nombramiento, contrato y los
remite a Director Ejecutivo para autorizacion

Autoriza nombramiento, contrato y lo devuelve a
Recursos Humanos.

Recibe nombramiento y contrato autorizado e informa
al o los candidatos para que puedan tomar posesion de
su cargo.




