Version publica elaborada de acuerdo a lo establecido en el articulo 30 de la LAIP
“En caso que el ente obligado deba publicar documentos que en su version original
informacion reservada o confidencial, debera preparar una version que elimine los
elementos clasificados con marca que impidan su lectura, haciendo constar en nota
una razon que exprese la supresion efectuada”. Algunos documentos entregados
por tramite de informacion y realizados por esta institucion contienen datos
personales como Numero de Documento Unico de Identidad (DUI) y Nimero de
Identificacion Tributaria (NIT) que de acuerdo al articulo 24 de la LAIP son
considerados informacion confidencial.
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1
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’E NOMBRE DEWNS"TUCION PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR
e _
- | NOMBRE DEL OFERTANTE: COMPANIA SALVADORENA DE SEGURIDAD SA.DECY.
- “COSASE, S.A. DECV.”
! | biReccion: AVENIDA BERNAL, COL. BERNAL, RESIDENCIAL
) 'MIONTECARLO, # 21, SAN SALVADOR. C.A.
B - | PBX(503): 2500-5222, 2500-5223, 25005235
- (503) 2500-5252, 2500-5256 |
; EMAILL: | gherrera@cosase.com, asistente@cosase.:com
! |
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SAN SALVADOR " SUCURSAL SAN MIGUEL SUCURSAL SANTA;ANA
Av. Bemal, Col. Bemal, Residencial

Carmetera Panamericana #16, Avenida Independencia m
Montecarlo #21, San Salvador, El Salvador.  Col. Panamericana, Bamio Concepcion, entre 7 y 9 Calle Ponients
PBX: 2500-5222, Fax: 2500-5252 Cantén el Jute, Sen Miguel, #32, Santa Ana @ E IET
Ventas 2500-5207 Tels. 2675-1008 « 2675-1009 Tels.: 2403-0021, Fax: 2403-0017
WIWW.C05358.C0mM Security Center Tel.: 2675-1006 Security Center Tel.: 2403-0022 (DIN EN) ISO 9001:2000

i 1) MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

01-33
2) REGLAMENTO INYERNO DETRABAJO DE COSASE 34-57
3) CAPACITACIONES IMPARTIDAS AL PERSONAL PROPUESTO 58-62
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COMPARIA SALVADORENA DE PROCEDIMIENTO PARA GERENCIA ADMINISTRATIVA

oY x FINANCIERA
SEGURIDAD, SA, DEC.V. RECLUTAMIENTO Y SELECCIONY |\ o7y e REcURSOS HUMANOS

DE PERSONAL

‘OBJETIVOS: | | ' ‘

. 1. Centralizar las contrataciones de todas las plazas requendas enla: Empxem en
el Depaltamento de Recursos Humanos por medro de la Seomon de

;Reclutamlento y Se!eccuon.
2. Describe: Ios pasos a seguir para la' colocacion del personal ldﬁneo en un

puesto vacante 0 en nueva plaza desde el momento en que Ia _Unidad

sahcttante {o. notifica al Departamento de Recursos Humanos hasta la
oontratacton formal del mismo.
3. Somster sin excepcidn las contrataciones-a:un mismo pmoeso
4. Disponqi.e!‘:recurso‘humano en cada puesto.

L

APLICACION

i By
o




| 2 COMPARIA SALVADORENA DE

PROCEDIMIENTO PARA 5 GERE‘G;? mmWA
SEGURIDAD, SA, DECV. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEPTO. BE CIERA S0S os

8. ,‘;Sobre 1la base del :perﬁl presentado

DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO DE-_CONTRATACIQN PERSONAL ADMINISTRATIVO

Surge el requerimiento enla Unidad solicitante. La plaza a cubnir puede ser existente
o una plaza a ser creada. Siés una: plaza nuevala umdad sohc:tante debera presentar
justificacion {sueldo, funciones a reaﬁzar) con las autonzac:ones dé la Gerencia
General y de Area. ' N

1. La unidad sol:crtante traslada el requenmlento al’ “Departamento, de; Recursos
Humanos para que desam)lle el pmweo de reclutamento ‘Para las i:lazés
existentes fienara el Formulano de Acc:on de Personal (Anexo No 1). Y para
plazas nuevas el fprgnu!ano Jushﬁca;:on dela .P!a_za (Angxo.Z).r

2. 'f-‘Qwen baslndose en sla descnpé;b ;”;dei pu&sto V£, en los reqms:tos ‘del perﬁl del
fpu&cto se esta !ecen los requ:srtos pala e! -ndidato tales como Edad Sexo
'-mees:on Expenencla efe. . o L

B v

roas 3
1.7 r

__Ia Seccmn de )Reclutamlento y S?Iecctﬂn -de
'Personal reallza pmceso para el cual se uhllzan drferentes fuentes tales como:

!

?,4‘-

B
- s

jRecurso lntemo \
-a) Identlﬁcac:on de personal :doneo dentm de: Ia empresa para oubnr ‘dicha plaza

manual_ en
' Recursos Humanos 4




COMPASHA SALVADORERA DE PROCEDIMIENTO PARA GERENCIA ADMINISTRATIVA
SEGURIDAD, SA, DECV. RECLUTAMIENTO Y SELECCION| DEFINANCIERARSOS HUMANOS

DE PERSONAL

Recurso Externo
De no existir p?érsona]'idéneo en ambas fuentes se recurre a;

d) Centros de ensefianza vocacional, técnié profesional o:de Estudios sdpeﬁoré&
e) Departamentos de Recursos Humanos de otras Instrtuc:on&s 0 empresas.

1) Anuncios en los penod' cos, conservando andnima la idéntidad de la Insfitucion.
{Sise cons:dera convemente)

4, La ‘_Seccién: de Reclutamiento y Seleccitn de Persona[ ‘Recursos Humanos realiza
una preseleccion a través de entrevistas, evaluaciones psicoldgicas y técnicas

requeridas _d'e'l puesto,

5, ".EI Jefe de Recursos Humanos presenta perﬁl ps:cologloo de los -ndrdat’tis en el

o rproceso de selecmon al area sorcrtante prewo ala entre\nsta -con la Gerencta de

T a area Slemp:e se ehglra una terna de czndldatos preselecctonados v estos son

,Ios que entran al proceso

. ,6 Someter, ' ‘la ' rueba pollgraf ca que sera fequisito mdrspensub!e de . mgréeo. sin

excepclon de pﬁestos

-

7 Aquellos wndldatos que hayan obtemdo resultados favorables en las piuebas
antenores contmuaran con el proceso de: seleccron sometlendose a un conjunto
de ent:ev:stas ~en 1as: cua!es toman parte regu!armente el Gerente de Area el Jefe
Inmedlalo seguntel tlpo y clase de oontralamon.

L
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COMPANIA SALVADORENA DE PROCEDIMIENTO DE GERENCIA ADMINISTRATIVA

SEGURIDAD, SA,DECV. RECLUTAMIENTO Y SELECCION - FINANCIERA

DE PERSONAL . DEFTO. DE RECURSOS HUMANOS

8. El Encargado de Reciutamiento y S_"érlgocién coordina _Ias distintas entrlevistas de
acuerdo a la conveniencia de los entrevistadores, (Jefes y Cerencia) enviandoles a
cada uno de ellos con suficiente anﬁdbédén el curriculo de éda ég_irei:istado para
que realicen la entrevista. '

9. Como resultado de las entrewsias anteriores, selecciona aquellos undidatos
CUuyos resultados hayan sido los més favorab!es ,'Y lo notificara al Departamento de
Recursos Humanos. -

10. El Encargado de Reclutamiento y‘SeIeocién recopilara las resoluciones .de las
diferentes pruebas y: referenmas las anexara a: 1a. documentaaon correspond' ente'
a cada -ndldato y las enwara ala Umdad mteresada qmen ﬁnalmente

selecc:onara al Ia persona que: cubnra eI puesta-
\ ST

<

11..Para aquellos wndldatos que. obtuwemn resultados sahsfactonns en Ias pruebas
_ -antenores el Enwrgado de Reclutamlemo y. Selecclon realiza fa: var dacaon de. Ias
-7Referenc|as Laborales (Anexo No 3) y Personales (Anexo No 4) pr&cefntadas por
'Ios mnd:datos En este paso también pueden exdunrse cancr datos del pmmo
12. Una vez obtemda la autonzacnon de la contrataman el Encargado de
~ 'Reclutamienio. y Selecmon oontactara al cand:dato para noﬁﬁuﬂe la decision
salario. amgnado y fecha dei inicio de labores En esta entlemsta se Ie sol:c.l’tara ala
persona que presente prewo a Ia fecha de lmclo de Iaberes Ia s1gu:ente

..

documentaclén

00001006 . .
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coMPANIA SALVADORENA DE

|
PROCEDIMIENTO PARA GERENCFI? NAAEM!NSTRATNA
SEGURIDAD, S.A, DE CV. RECLUT%MEIENTO YSELECCIONS . = CIERA os

Solvencia de la Palicia Nacional, Solvencia de Antecedentes Penales, fo’,cooopia de
Certificado o Titulo, DU, Tarjeta del ISSS, AFP 6 IPSFA, NIT, 4 fotograﬁ_as tamaiio
cédula a calores, fotocopia de partida de nacimiento, cuanta bancaria.

13 El Encargado de 'Reduiamiénto,y Seleccion, telefonicamente coordina y establece
con persona seleccionada la fecha de ingreso la cual se establecera al tener toda

la documentacién en regla.

14 ‘Recursos -Humanos elaboraré ia ficha de ingreso y el expedienie con toda la
documentacién oonespondlente y enviara una fotocopia a la PNC en cumplimiento
.alo establecidoen la Ley de Servicios de Seguridad Pl_jvada.
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ANEXO 1

UNIDAD QUE
REPORTA:

COSASE,S.ADEC.V
ACCION DE PERSONAL

JEFE QUE REPORTA:

FECHA DE HOY:

FECHA DE EFECTIVO;

CODIGO DE EMPLEADO:

NOMBRE:

CARGO:;

[ Trwwevo tngreso

[_] vacessones Perioda 200_r200_
[} persiso conscsic |
[ Tpermiso sin'sueteo

[ oapons

[——

Dmsm Injustificada.

OBSERVACIONES!

[ romocino rss
[ auriento ce W A
[ s o~
-

Elfnem;ean-desmdn

DNnﬂlﬁ?ﬁéﬂstﬂD Inferno -

El_ Orden'de Descuentn en Planila

Jefe Inmediate o-de Atea;

. 00001008




JUSTIFICACION DE LA PLAZA

ANEXO 2
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Anexo 3

COSASE, S.A, DEC.V.

@gta. ‘Recursos Hm'mmns |
FORMULARIO DE CONFIRMACION DE REFERENCIAS LABORALES

|

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

| R T S )

AP - A

NOMBRE DEI_. PUESTO: EMPRESA DE PROCEDENCIA: .
TELEFONO: _ FECHA: :
IDENTIFICACION DE QUIEN SOLICITA LA 'REFERENCIA: (Nombre del solicitante y dta empresa)
. FACTORES CALIFICACION: COMENTARIOS
TIEMPO QUELABORO :
NOMBRE DE JEFE INMEDIATO - 'I .
. 1
COMO FUE SU DESEMP.Eﬂo KUY BUENO [ RORMAL [ REGULAR q - pERcERED)
COMO. CALIFICA SU pumum_mm Y| wmuvBUENODO |- NORMAL [J | REGULAR O Dmcmrmsu
ASISTENCIA * RO { - . T
=su NNEL DE RESPONSABILIDAD MUY.BUENO [ NORMAL [J REGULAR [1 | ‘DEFCENTE]
] E ey it R PR S [ T
PROBLEMAS DE sm_un oonocmos - NO [ |eCUALES? = -~ , .
| mro CoN JEFESYCOMPANEROS { MUYBUENOL] | -NORMAL [J REGULAR [J | ‘DEFICENTEL]
RAZON PARA DE.IAR%DE TRABAJAR EN ;
| LA EMPRESA: . > b ) o
3 HABILIDADES DEL SOLICI'I'AHTE. o : a0 1 N
: ,ARéAs oue DEBE HE.IORAR. _;‘ . [
. - . Gin H -
: DE Exlsnn ALGUNA “WACANTE, Lo s1 O ! iuo '
| VOLVERIAN A:CONTRATAR:
JUSTIFIGAR'LAS RAZONES:
. R Y A ¢
] -COMENTARIOS ADICIONALES QUE PUEDAN- COI\I'I'RIBUIR A LA TOMA DE DECISIDH DE LA commc:ou DEL.
- soucrmm'e. - i




ANEXO 4
COSASE, S.A, DEC.V.
Depto. Recmsas Humanes

FORMULARIO DE CONFIRMACION DE REFERENCIAS PERSONALES
IDENTIFICACIfJN-DE QUIEN SOLICITA LA REFERENCIA: (Nombre de! soficitante y dol la empresa)

A LA EXPERIENCIA .ACUMULADA 'POR;
| ELELLA,
i'DESEMPEﬁ!ARLO n

1o . RECOMENDAR[A PARA

NOMBRE DE LA PERSONA DE QUIEN SE CONFIRMAN:REFERENCIAS:
[ TIEMPO DE CONOCERLO:
TELEFOND: FECHA: |
FACTORES | cauFIcACION COMENTARIOS
| CONOGE  USTED . -ALGUNOS CARGOS.
‘ DESEMPEﬂAuos POR EL/ELLA: .
|como CALIFICARiA su uESEMPEﬁo MUY BUENO'[] NORMAL (] REGULAR'[] | BERCIENTE(]
)| CONOCE PORQUE RENUICIO O- SU
|RETIRO . . ) ‘
,:Jcomo CALIFIGA ‘uD. EL| MUYBUERODO] NORMAL [] REGULAR [] DEFICENTE []
;| COMPORTAMIENTO.DE ELELLA s . c ] "
. SI.I NIVEI.DE RESPONSABILIDAD MUy B_UE!UOU NORMAL L] REGULAR El'l | oERCENTED]
i PROBLEMASDESALUD CONOCIDOS sI-[d j-;up [0 | ¢éCUALES? I )
. | : :
i mATo CON LASPERSONAS ‘MUYBUENO’EI NORMAL T ‘REGULAR [ij | ADEF!CIEH'I'EEI"E. -
aRELACIONES FAM]L!ARES
AREAs QUE, Dme MEJDRAR. [
DE EJGS“RALGUN CARGO DE; ACUERDO*" si O NO [

Uusnncm LAS' RAZONES

| -
COMENTARIOS ADICIONALES QUE PIJEDAN CONTRIBU[R A LA TOMA DE DECIS!DN DE LA COHTRATAC(DH DE.

soucrrAnnE. e ok 3

Nombre'

‘Finma:

NOMBRE Y FIRMA DE LA. PERSONA QUE CONFIRMA REFERENCIAS FERSONALES




COMPANIA SALVADORENA DE PROCEDIMIENTO PARA GERENCIA ADMINISTRATIVA
SEGURIDAD, SA,DECV. RECLUTAMIENTO Y SELECCION | |\ ., RECURSOS HUMANOS

DE PERSONAL

i PROCEDIMIENTO RECLUTAMIENTO PERSONAL OPERATIVO

Se mantendra publicacion siempre del anuncio de empleo (AGENTES DE

SEGURIDAD) en'los: penod:cos La Prenw Graﬁw y El Dtano de Hoy, para efectos.de
b que el interesado vea siempre la necesidad de- recurso humano Asi como también las
' \nsn:as a'las dlferentes ‘Unidades M'htares con personal que sale de baja enl diferentes.

fechas asf.como también contactos. con .ofras empresas.
Tarnb'ién’ nuestro personal intemo, se encarga de orieﬁtar a personal interesado. en

: trabajar en nuestra empr&ea y de motwaﬂos en cuanto alas Ventajas y. oporlumdad&s
que Cosase les pueda bnndar

25
Y

l Todo reclutam:ento se!ecclén v contratacrén de personal deber:—in _ser
canabzados a través de! Encargado de Reci’utam:ento y Sefeccfén yelI Insmtctor.
-de Capacnactén, a fin de ordenar el proceso, de fo conb'ano, d:cho onal no
- _ podré mgnesar ala. Empresa. pf's

Todoelapersonalnuevo podrei_ﬁn_gre:safhasfa completar su documentacion.




COMPARIA SALVADORERA DE PROCEDIMIENTO PARA GERENCIA ADMINISTRATIVA
SEGURIDAD, SA,DECV. RECLUTA;ﬂé%NTO ma_scqém DEPTO. DEFMNCIERA. HUMANGS

B EVALUACIONES -PSICOL()GICAS APUCADASALPERSONA_L

En Encargo de Reclutam:ento Y- Selecc:dn se encargaré de hacer las evalbaciones a
traves de ddierentes tipos de Test que se detallan a continuacion:

» TEST. DE PERSONAUDAD. Eva!ua las pnnc:pa!es caractens!rcas de la
- personalidad, dafos queresultan ubles en. Ia seleocfdn dé personal, fos. cuales son:

> Estabilidad Emocional, la posibilidad de que el :nd‘mduo ufilice moiesiras fisicas

anfe presiones laborales y faltas: al trabajo; 1a _capacidad autocn'lrca del

. mcﬁwdao capacidad - de. trabajar ba,'o .presién, la capac:dad de auiocontra!
b fomia_ “de  decisiones en._ situaciones dificiles, " toleraricia, respopsabif idad,
[ acirtudes de caba!!emsrdad ‘disciplina, capac:dad para e d pefio de
e acﬂwdades én que Se requiere un estado de alerta constante, control sobire el
engjo y Ia agresmdad V- algunas caracfensﬂcas ps:oopatolog:cas

! -
| s TEST DE CARACTER. Evalua e.' temperamenfo_y e! ' Gardcter que te;ine los
- _ requ:srtas para el desempeno de Agentes de Segundad ta!es como:.

%

» Sangumea Flemét:co V. Apas:onado Ios cuale T -‘-estén catalogadas oomo los
mas estables yi ﬂJertes a Ias eventuahdades dia vari abara!es 34 persoha!es

-»: TEST DE mmJGmcm"sEvdua Ia capamdad mte!edual del su;eto para fa
_ adecuada adapfacion al medio social, ‘el cua! debe estar en los hmttes snormales
jpara. el pues!o de Agente de Segundad

'r!-‘"' -

o ENTREVISTA PS:COLOGL'CA Serié de preguntas,pemonares

Y J - o f

00001013 ¢ o o




COMPARIA SALVADORENA DE PROCEDIMIENTO PARA GERENC;A ADMINISTRATIVA
SEGURIDAD, SA,DECV. RECLUT%MEI'E:‘NTO Y SELECCION D DE REH WCU“CERSOS!A os

REQUISITOS PARA LA PLAZA AGENTE DE SEGURIDAD

' 1- Estudios minimos de 6° grado
. 2- De preferencia haber prestado Servicio Militar
' 3- Licencia de portacion de Armas.
4- Diploma Capacitacién de A.N.S.P.
5 Buena presentacitn, honesfo, responsable y de buenas costumbres
Qo 6 Buen carécter y dominio propio
s 7- Masculino o femenino
s Solvéncia.de la PNC.
9- So!venaa de Antecedentes penales
-10-  Licencia de: Portacién de arma

Q 11-  Partida.denacimienio - :
’ 712-. Documento Unico de ldenﬁdad put
JE 13-  Cerificado:de educacion.minimo 6° Grado.

. 14 4 Fotografias dé frenfe-a colores
o= " 15- 2 Recomendaciones particulares -
o . 16  Referéncias de frabajo:anterior
L -:1 7- Cuenia de ahorms del banco del sistema ﬁnanaem

P e "

]
-',af...'

- !ncenhvos v greshc:on% Eara nuevos asg:rantes
- Tlamltartes la Ilcenqa de portacnon de annas de fuego el cual la empr&sa Ie

) fifancia ¢ costo

- -"}vaeerles de un moentlvo dlano ppor qa- assstencta a las charlas de
i znpacﬂamon ilas cuales se :mparten en qnuestras oﬁunas en el area de
§ f% . .npacttac:on (s 1 00 de, martes aviemes, yaque el dla \nemes lnglesan).




Reconocimiento por la presentacion de ANSP Y Licencia de portar armadas, la
cantidad de $ 40.00, el cual es cancelado en 5 cuotas de $ 8.00 quincenales.

Que fienen todas las prestaciones de ley desde el momento de su iné;reso ala

empresa (vacaciones anuales, afp, isss, aguinaldo).
En emergericia que tengan la empresa les concede un anticipo de sue!do porla
cantidad de $ 10.00.

Al tener- un aio en la empresa y de acuerdo a su desernpeno se ha realnzado
convenio con la Cooperativa San Cnstobal el cual es realiza: prestamos hasta

por $ 171.43 para ser cancelado en tres meses o seis pagos quincenales

descontados sierhbre F}or planilla, esté tramite no requiere de ‘ﬁador !
|

Al-tener-dos- méses de- lngreso_a Ia#empresa puedan optar_a. crédito en la

Despensa que Cosase brinda a todos sus empleados este puede ser hasta el

20% de su salario para ser descontado en planilla de sueldos’ y asi también
Obteher;brpdud@é=;!é'-il_a:é‘anasta-.bééi’_csa:a' bajo-costo. '
La empresa Ies,'bnnda ‘seguro: de \uda por $ 3, 960 00 més Ia canhdad de $
396. OD de gastos funerales el cual este costo es ﬁnanc:ado por Cosase

Asn mlsmo en; Ia chaﬂa de mducc:on se - les hace del. conommento la

‘|mportanc:a de [a at' Ilamon con una. AFP (pensu.'m) y el 1S3S: (salud) ya qtl|e el

ISSS cuando el asegurado fallece: pmvee de- gastos funerales la wntldad de'$

614.00.y asi tamblen se les expllca Jos: tramltes para 1a.AFP de’ los beneﬁcuos

quefienen. ,




COMPANIA SALVADORENA DE . PROCEDIMIENTO PARA .
SEGURIDAD, S.A, DEC.V. RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAL

|
GERENCIA ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS

Toda situacién no prevrsta en el presente procedimiento, sera gestionada por el Jefe

Presidente.

14. APROBACION Y VIGENCIA

14.1. Aprobacién-ée Presidencia:

14. El presente procedlmlento entrara en vigencia a partir de:

‘del Departamento de Recursos Humanos al Gerente General y aprobada por el

'''''




ESQUEMA DE PROCEDIMIENTO.
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Solicitante

Se presenta con el encargado de reclutamiento y
seleccion o Capacutacion a pedir solicitud- &e emplea.

Recursos Humanos
| {Encargado de Reclutamiento y
| Seleccion)

1a). Que califique * para alguno de los puestos de la A

; c) Que no; ‘hay neces:dad -de reclutar personal en ese]

‘Realiza. entrevistas, pudiéndose presentar tres
sﬁuac:ones

E[npresa e
b) Que’no califique: para ninguno - de Ios puestos por lo
que nosele entrega -salicitud.

momento lo que se. ce'saber al’ so!tcﬂante

{— Entrega Solicitud. :de - Empleo. - fal

‘solicitante, -

informéndole: que:debe devolvera awnpaﬁada de los}

sxgmentes documentos:en original y; mpla;
Cemﬁcadowdlpl i i3 ‘de notas que,

. So!vencla' : 'ula Pol‘cta Civil,

- : JNauonaI
-Antecedentes Penales

' .fgiSOIicitahte. - ) _‘",5 :

Encargado ‘de Reclutamlento y

R

|'Sefeccion - o
i .. ‘fl;:‘»esnrmmd yﬁ]a
[Solicitante” -~ - .

oy -

' IRecidtamienioy.Seleccien | |

{b) Qe ios’ resultq ps sean deﬁcrentes'
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_mtudyarch ja;

- {Reclutamiento y:Seleccion - ..

}_E_«;lerfe inmediato * -de - Plazai ] dezRec!utémmnto *y ‘Seleccion de
'f vacante LY Requenmlento fdef

O e
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- -
‘ se presentara a fin de que pueda revisarla.
}lﬁfe Inmediato y Gerente de| 13. |Realizan entrevista Conjunta a fin de evaluar al candidato.
ea :
! Reclutamiento y Seleccion 14. | Programa Prueba Poligrafica
Reclutamiento y Seleccion 15. 1 Solicita el informe de prusba poligrafica ly lo anexa a
, expediente de candidato.
Gerente do Area 16. |Efectia informe de Gerente de Area |y procede a
formalizar los tramites de contratacion, informando al
| nuevo empleado y da aviso a Jefatura del f'Departamento
‘ : - {de Recursos Humanos, para que sea inciuido en plarilla.
Reclutamiento y Seleccion 17. | Recibe informe de-Gerente de Area y prowde a formalizar
. : los tramites de -contratacion, mformando al nuevo
empleado y da aviso a Encargado de Planilla para su.
X 1inclusién en €l archivo maestro, - Ya
— - Reclutamiento y Seleccion 18. | Abre expediente y lo agrega al archivo de empleadus
| activos de la Empresa
| Encargado de Archivo- 19. [Guarda su-expediente en los.archivos fisicos y envia copia
de este en el informe mensual a 'la PNC.

00001018 -
5 3






