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Objetivo Establecer las tareas necesarias para realizar un adecuado reclutamiento

y seleccion de personal.

Alcance - Esta instruccion es aphcable para la confratacion de personal

administrativo.

Responsabilidades Es responsabilidad de la Coordmadora Tesorera / Recursos Humanos la

elaboracién, actualizacion y aphcamon de esta instruccion de frabajo.

Definiciones Qutsourcing: Proceso en relaciéon contractual entre un proveedor exierno

y una empresa en la que el proveedor asume la responsabilidad de una o
mas funciones que pertenecen a la empresa.

Actividades

1

El Area solicitante informa al Area de Recursos Humanos la necesidad de contratar una
persona para cubrir un puesto vacante o de nueva creacidn y justifica la solicitud; o la
Coordinadora Tesorera / Recursos Humanos identifica [a necesidad de personal.

El Area de Recursos Humanos genera junto con el solicitante la Requisicién de personal
(FRHO03) de acuerdo al Perfil del puesto (FRH04) solicitado, y sera firmada por el solicitante,
misma que debera ser aprobada por el Director de Area correspondiente, y pasar a firma de
conocimiento al Director de Administracién y Finanzas.

El Area de Recursos Humanos analiza si la empresa cuenta con una persona que pueda
cubrir el puesto y que relina los requisitos de antigliedad y experiencia necesaria, para que
sea promocionada a ese puesto.

Si la empresa no dispone de un candidato con el perfil requerido, se notifica la necesidad de
personal al outsourcing de Recursos Humanos para que este COHS[ga los cand[datos
idoneos.

| ElI outsourcing se da a la tarea de reclutar aspirantes al puesto de acuerdo a los

requerimientos establecidos por el Area de Recursos Humanos y envia los curriculos.

El Area de Recursos Humanos recibe y revisa los curriculos enviados por el outsourcing,
para realizar el primer filtro de candidatos.

Se notifica al outsourcing sobre los candidatos mas adecuados para que sea concertada
una entrevista con el responsable del puesto.

El responsable del puesto realiza las entrevistas pertinentes con el o los aspirantes y decide
en conjunto con Recursos Humanos, quien es el candidato mas optimo para ocupar el
puesto. También'podré tomarse en cuenta los estudios o pruebas que haya realizado el
outsourcing.

Una vez tomada la dec:1310n el Area de Recursos Humanos informa al outsourcing quien es
el aspirante seleccionado para que se proceda a su contratacion. Vease instruccion de
Contratacion e Induccion (IRH-07).
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Anexo, formatos y registros de calidad

om

Requisicion de Personal
Es un documento donde un Area determinada solicita
que se cubra una vacante

Impreso / Electrénico

Perfil del Puesto

Es una recopilacion de los requisitos y cualificaciones
personales exigidos para el cumplimiento satisfactorio de
las tareas de un empleado dentro de Constructora Virgo
S.Ade CV

impreso / Electrénico

EXTERNO

Curriculum - ‘
Relacién de datos personales e historia profesional que

“Impreso

Anexo 1

presenta el aspirante a un cargo o puesto de trabajo

Diagrama de actividades de la instruccion
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Area de Recursos Solicitante Outsourcing ‘Observaciones
Humanes
{ Inicio )
Ei solicitante justifica la necesidad
de contratar una persona para
h 4 p
) cubrir un puesto vacante o de
Elabora junto ' con el Inform.a de la nueva creacion.
usuario la Requisicion de |4 necesidad de nuevo La requisicion se realiza con base
personal (FRHE3) [oooisicion personal en el Perfil de puestos (FRH04) de
de personal la vacante,
(FRHO3)
v - La reguisicion también pasa a
Anzliza si se cuenta con firma de enterado del Director de
un candidato interno Administracion.
v Recluta aspirantes para Un candidato interno debera de
Informa al outsourcing Ia | el puesto solicitado por cumplir  los  requisitos  de
necesidad de personal Coordinadora Tesorera - antigliedad ¥ expetiencia
para cubrir una vacante. / Recursos Humanos. necesaria. Si no hay candidato
interno public a la vacante,
Y
Recibe curriculos y analiza
informacion y los envia al
Coordinadora
Tesorera/Recursos Humanos
Recibe  curriculums  y |
analiza informacién
l Envia a los candidatos
Decide a que candidatos seleccionados para
entrevistar e informa para entrevista
concertar una cita
Realiza  entrevista al [« La enfrevista es para conocimiento

candidato

Analizan resultados de las en
aspirante mas apropiado.

trevistas y deciden cual es el

|

Le informa al oursourcing

Envia al nueve empleado
a las oficinas u obra en la

¥

del candidato efegido.

fecha y hora acordadas.

Fin

general del candidato como
persona y su desempeio laboral.

También podra tomarse en cuenta
los estudios o pruebas que haya
realizado el outs ourcing.
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