
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Versión pública elaborada de acuerdo a lo establecido en el artículo 30 de la LAIP 
“En caso que el ente obligado deba publicar documentos que en su versión original 
información reservada o confidencial, deberá preparar una versión que elimine los 
elementos clasificados con marca que impidan su lectura, haciendo constar en nota 
una razón que exprese la supresión efectuada”. Algunos documentos entregados 
por trámite de información y realizados por esta institución contienen datos 
personales como Número de Documento Único de Identidad (DUI) y Número de 
Identificación Tributaria (NIT) que de acuerdo al artículo 24 de la LAIP son 
considerados información confidencial. 
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SAN SALVADOR 
Av. Bemal, Col. Bemal, Residencial 

Montecarlo #21, San Salvador, El Salvador. 
PBX: 2500-5222, Fax: 2500-5252 

Ventas 2500-5207 
www.cosase.com 

SUCURSAL SAN MIGUEL 
Carretera Panamericana #16, 

Col. Panamericana, Barrio Concepción, 
Cantón el Jute, San Miguel, 

Tels. 2675-1008 • 2675-1009 
Security Center Tel.: 2675-1006 

INDICE 

1) MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL 

2) REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE COSASE 

3) CAPACITACIONES IMPARTIDAS Al PERSONAL PROPUESTO 

00001.001 

SUCURSALSANTAANA 
Avenida Jndependeticia 

entre 7 y 9 Calle Poniente 
# 32, Santa Ana1 

Tels.: 2403-0021, Fax: 2403-0017 
Security Cen!er Tel.: 2403-0022 

1 

(DIN EN) ISO 9001:2000 

01-33 

34-57 

58-62 

1 



Vers
ión

 Púb
lica

.. 

r, 

1 1 

-, 

o 

@ -

--
1 .. 
1 
1 

--

; 

' 
; ,, 

L--

A.8A9 OTVi3!MIQ3.:)0R9 

. :._--~·-:,",.,,_~ú ' _ t L'IUJ~;.)~C: ¡ U I Vl=ilrM-1.1 l .JJ=l.>i ¡ .V.--:J :30 -"~~ .•24.Ci,RU038 
&D~~?Jf.0::--i cC2h• ... ~.S ;!O .01930 • , ;..,i;oe.R39 30 GCIA. ADMINISTRATIVA 

COMPANIASALV~ORENA ___ t -FINANCIERA----· 

DÉ SEGURIDAD, S.A.- DE C.V. DEPTO. DE RECURSOS 
HUMANÓ$ :aovrr:n:.sc 

- 1 

D291qm3 Di ns ~obhsup.91 fD-r.clq wl aobot sS asilobnt.D"!trw:> w '1D:;:iir'':1-nsi') .l 

:•Y•;~:::-:-,--,:nob.::islsc \( otns,imr· 0bs$¾ 
·~--"~ :--:-~:,¡~:.:·,·: • 

·.;::¡_iif{,i-,~? ;-, -:,,-,_::,--.,.¡, ,;.o·j ~.-\; ~ . ..,."'ffl c-
•::~c:-- - --~ ...... --~, ... -- - -~ 

,~.;~ ~ 

:fü~ ísb ::-,~~01 nob~t._-.tno:. 
A l 

.ót,s:,oiq om2i.f.:;!í,.,,; _ -cS<•"~ anl n k,qs,:..s rti~ '"í"'"ºCÓ ;E 

.ót-i:.s:::iq :ibDJ n~ ormmur! 02-'1~::is, !s "tSf,J:jcid -~ 
- t 

:-y 
MOZO)\~IJ~J ~ 

l 

. · ·· · '• .. _'• '.. ," •' · , \ ... •· . C.-:._ • • tv••=> . 
• • , - · · · · - - -- · , JjJ~D-..1í:::_, .J 

"MANIJAL DE RECLUTAMIENTO YSELECCION DE PERSONAL " 

:b~ o~:risT- _s -
' . 

l. - - · .. 
.,_ 

. ;:b-irt¡:fsi:roqmsii-:- ,oq ,yni:ios¿iv /l~ aS".;tJ1$ ~!el· ~h?S-0, • -
, . ., ~ . ., ~ _,....:..,, 

ovit.ait2:ini mbA •. ,· 

{s,¿r.s':!s:rib -0ás:i~n'i) o\'itD1sa 
.. ' ••• ·~ 1 • • 

- ; .' 

;;~ :;;;:~· 
~ ':i,f"'.: 

..... ~ \ :.t:..__. 
..,_. ~ .. ,... . 

; ~1~,:41t~ot,J · ... 
~,f - j~ ~ ..... ~-

.. t ... ~ 

. \ ·-~ .· 

• •• • l~t-'".,;•, -

• !_: ---
,¡ .. 1 

\ 

-~ · ..... 



Vers
ión

 Púb
lica

y 
' ..... 

/' : 
' : 

/ 

., 
,~r: 

' 
...J 

1 

1 

COMPARIA SALVADOREiilA DE PROCEDIMIENTO PARA GERENCIA ADMINISTRATIVA 
ANANCI.ERA 

SEGURIDAD, S.A, DE C.V. RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 
DEPTO. DE RECURSOS·HUMANOS 

DE PERSONAL 
1 .. 

OBJETIVOS: 

- t. CenttaJizar .las contrataciones_ de tocias las. plazas reqyeridas en ta '=f'1P~, en 
- .• • ", . 1 . 

el Departamento de Recursos Humanos, por medio de la Sección de 

:Rec1µfu~iento y Selección. I ' 
2. Deséribe: los _pasos -~ seguir para .la· colocación del personal idóneo en un 

puesto vac:ante o . en ;nueva plaza desde el mom,ento en que la . Unidad 
' . . ' .,/ 

solicita~ Jo .. notifi~· al <Departamento. de Recursos Human~. hasta la 

contrataqió~·.formal del ·mi$mo. 

3. Sométérsín-excepción las contrataciones-a ,un mismo proceso. 

4. Disponer: el:recurso .humano en cada ,puesto. 
• ~::._--. ~ . •r 

./ APLiCACiONl '. : ' 
• '-~-' .'. --'! ~,. ,._ '-~ 

. ,- ,, ·..., ~ 

,=-. ·,. .• ~-~. ·~ ~ ;,, ·"" ~ 

1. Espa,?alf;; - . -
•• •1 \ L :.. ~,, !' r :•A" ...;-•,<'" ~ 

Oficli!.~)~ptraies y·Oficinas Regior1ales·ySubs~des . 

'.2. Te~pcÍ~G(; .· - .. ~ _:· ,~. ~, . · " ·· 

nes&e-.ilf~}~rdre e~ -~ge;ci~ y por,tiem.p9,dE!fini~o. 
3; Pe'rsóriaf'. -' ::, · · -- · 

·. , ;, ~ 

- ,. '· 

3.1 : · :A.dniinistrativo·· 
• 

3.2" · ;'0 ,·Ó~~~o(~fri~,diferente) . 
. .. ,.~;--=''-..! .... ,:·>:1.,.-" -~ --. \~--;: - :, " 

,:.;~ ~--;:; ·T 

: ~ -- ~ .·. - -- ,, 

_· ou001ó_o~·-
~. ;, . : . ,_ ~ ~ 

--~U;~~f~':::.::; >>·~i•·~:,r~::,, ,~~-ª: ::_. 
.. ., ,;,. _.. . 

O L ,; 1 :- • •~-~-- L" ~ ••. 

l •·.•-,,, ", • :_'.~._..f:;:.~J.::...~ ~~ .~ 

. -;;,"':.-~~~~.-~_?f'~:';ft;..t'"'::'. . ~ · .. /·P~1..,"'.'~ ·~; -::,:;: c:L~ . ... :,.~= ~ ·'1\ ·:i•;..;~~.~-----~:.: 
. . 
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COMPAÑIASALVADO~ DE 
1 

PROCEDIMIENTO PARA GERENCIA ADMINISTRATIVA 
FINANCIERA 

SEGURIDAD, SA, DE C.V. RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 
DEPTO. DE REC:lmSOS HUMANOS DE PERSONAL 

1 

. . 1 

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION PERSONAL ADMINISTRATIVO 

,· . 
: . -: . - l 

Surge el requerimiento en la Unidad solicitante. La plaza a cubñr pu~e ser e~ 

o una plaza a ser creada. S~ es una pi~ :nueva la·unidad solicttánt~ d~be~ presentar 
• ' • "'-;, ~ • .' •• • • -•e ,I • 

justificación ·(sueldo, funciones a ·reaíizar) con · 1as aútorizaCÍones dé la Gerencia 

General y de Área 

1. La unidad solicitanté,)raslada _ el- · .req~erimienfo af' Departamento. de R~rsos 
< ~o) • - e ,. .. - &,. L •! • • • • ,f_ -~ ¡ • • • l • ., 

Humanos ·para ·qu~- d~qolle el'·procéso dé rec;lutamiento. Para as plazas 
. - . . . ' - ·, . • - , .. • . . ' 1 

existentes llenará el F:o~ulaño de Acción de Personal {Anexo No. 1~. Y para 
' ;..1 ~ , -

plazas:nuevas el fprrnulaño Justificación.de la Plaza-(Anexo 2). 
-;6- - > - - - ~ 

2. •Q~ 'Í!iisánd~'eo\;!la des~~t;~él piie$!YJ;~,I~ requ~~ ,.,, perfil déÍ 
:PU~~.- :se está~!~n}os Teq~11sjlps;.:para el-.~n.µ1dajo tales'mmQ~:Edad, :Sexo, • 

. ~~ .. ~ , ~•- -, ~J:., • r ""• •,·,:.!; .. : - • J",~ • ~ -;_ .. • " • ••• •• f ! s - "" ~ :.""'" •~ -; ·••• ~ -~ • 

..Profesión, Expefü~né;!a; etc. _. ·_ .- ._' • _. _ · 
• ; • ' • e, :: /: >: : : ·=; : -:;- ' - .11. • ' ~ • ·_ • • • 

' . 

3. ~:·,~~~re-;~~ ,_base/~~?~t~:~~~~~i•J~- S~?:~,--~~¡::~~uta~!~~":~:'.~f~ó? .de 
Personal realiza;~ p"ftjceso, ~~.el'.~ál se utitizán diferentes,:tuentes~ ~es-como1 

....... i,•, \: ' ~:-•~--'~•-_ • •:--,;_ ·, < {~• • ~ . ., { .-..... ~e~ ,el.~ - - . 

" ,,.-. : ~-- ' . -.,·, : f,: . . ·-; ., !:... .. . -
..... t 

Recurso :Interno- . _ _ . 

~). lde~cació~\le·,p~nal id(?h~·:C:,entro ,de ·!a· empresa péJJa. qÍbñr 'dicha plaza, 
' ." - .- . ..-. ;, \i -... '. .,. ' - '.c., < <-, ·- . ·: .¡. . ' . . 

.. en ·cuy? caso se.$Ó~e~eña a cg~~~o-,a plaza; · 
-~ p O O O 

1_t .;.,_¡\~_ :,.. ~-\ ": .. ._ ~.. L 
O ~--••••i''-' .:~":: 0 ~·-• - ' • : _ • .,. -

'Q). 'Cons\lfta d~ . . ~IJCQ _·de Aspifar)les,. el cu~! se maneja -en for_nia · nual en 
: .,, •.,.. • '". • 17 ., .. i:..f: -~,~ ~'!° l.- • ':-:•;), • H ..,~ • ~ - • ,- • • : • • • • __. •. •••' ._ • •. 

Recursos:Humanó"s. ·- · •··-~ · · · 
- , ~ ~ • .:._• . - . 

·.0000-1004 '··-. 
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COMPAAIA SALVADORelA. DE PROCEDIMIENTO PARA GERENCIA ADMINISTRATIVA 

FINANCiERA 
SEGURIDAD, S.A. DE C.V. RECLUTAMIENTO Y ~CCIÓN, 

DE PERSONAL DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS 

1 

Recurso ,Extemo 

De no existir ~rsonal ·idóneo en ambas fu~ se recurre a: 

d) Centros-de-enseñanza vocacional, técnica, profesional ode Estudios supeñores. 

e) oepartarilÉmtos de R~rsos Humanos de·otras lnstibJ~es o emp •. 
' . . • 1 

f_) Anund~ in '1~ periódicos, conservarido anónima ·la Jdéntidad de la :Institución. 
-, T • ' 

(Si se considera .convenJent~) 

4, 'La -~eodó~ de. ,Rédutanj!ento y Selección ,de .Personal "Recursos Humanos realiza 

-una p~e<;:ión a través de entre~stas; evaluaciories psicológicas -~ 1'cnicas 
requeridas del ;puesto. 

!!' ·~ ... •.. • ·,:,.-,- • 

:&. '"El Jefe.,d~·;_R~~ ttumariós. pre~ !~::psicológico ;de :los ~ñdíd~ en el 
' -~ ..... .,:_,J:-•.:.::.· .... -~/. "'./i .. ~·:-.... •,..:•·,.... .. .... _ ........ ,.: _·" -'1:• ... :-·· .. 

·: __ :. :p~:"ge,,~~on:::~ ,¡,¡~~:...~o~cita!'.tte -p~vio a la e.~v.a~ •a>n ;la.,~aa de 
-.:. " ~ ..... ~. ... ·\. e ,,. • , ••·. -, . ' .. ' .. ;a • >· ~.- ·;., .... , - ~ • ,. •.~ ... ·,:¡_.,, .: • 

· - área. -S_i~mp~;se eligirá "i1.1_nr;i .tema de caj¡cfigatos preseleccionados; y-~ son 
... •• •-L • •- •• ._•• ,~ L • •- • ... • 

•• : •. 
1 ,IQS quij,entran}~l;proc,éso.: 

• ., " ••1 ""ll.n • al " • • ~ 

'- ~-. ,,. ~='!" .. •J-E-i:~I • , ~ "'" .. _ .l• •~ :. -'•• • •· -~• • ·. ; ~ ,; 

: ,a. :Somet~r.;;a )laJp~eba ipoligijmca·•qu~ _será.requisito 'indispensable de :i greso. sin 
• .,, ........ ', .. "i.l¡:~_:- ·t·• .. , . ··~- '·.... . - s 

. · .,excepc;iór1:(:iéfP-~OS.·.•. -
T ~ ._ .i...._ > •••:"¡:'" •-~ • •" - •• I I ,_.,_ 

.. 
~t: .Aquello; -~d(~- ·que h~yan obtenido :resultado~ favorables en las .ph.leba$ 

: ~ ,ª~eño!! ~~ºIJª~~-~~-~ :~~-:~~~~---d~_¡selección, ·;m~éñ-dose :ª ,r -~njunto 
· .de en~~.'ien·las,qu~les toman •~f1:e_ reg1.1larmente,el Ge~nte de ~ •. ef Jefe 

:lnmedi-~t,seg~h~él -~pb;y ,cJne,de ~ri~ción. 
-.•• ;¡.•• • ' •· • M • :-

\, T - ,,; • 

.. •· ' 

º-fºlºº~} .. · · .. 
h--.· _ ~-}J,-,; •. ~· -- ·-/~ • . • - _; >~ii :i,i::~t-! } . :i ,~:::,~; 1~% t, .. - --- ...... .,,, : ~ -... - ~ '"·""" ... ... 

.~,_J 
' 

' 
-~;1i 

... _ .. ·•· 
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1 
COMPMIA SALVADOREÑA DE PROCEDIMIENTO DE GERENCIA ADMINISTRATN'A 

- FINANCIERA 
SEGURIDAD, SA, DE C.V. RECLUTAMIENTO Y SB..ECCIÓN 

DE PERSONAL . DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS 
. 1 . 

8. El Encargado de R~~ien1o y Selección coonfKla las d"ISlinlas -L.. de 
, '. ' 1 

acuerdo a la conv~niena.a de lo~ eritrevistadorei, (Jefes y Cerendá) enviánd_oles a 

cacja ·y119 de eJJos C?O" ·suficiente arJfi9ip!-aón el ~niculo· de ~da erfae~~o para 

que ~ticen !8. entrevista. 

9. Como .resultado de 1las entrevistas anteñores, selecciona aquellos cam:fldatos 

.cuyos resulta.dos -h~yan sido los més·f~orables, -y-lo_ ,no~ al.DeparJm.~ de 

·Recursos Humanos. · 

1 O. El Encargado de .Redutamiento y· Seiección recopHará las resoluciones .de las 

·diferentes pruebas ,Y :re;ferencias, l~s anexará ála,documenfación ·coridpondi~nte-
~. - . . - - .. • _:-, - ... _ '· •· _.• .• - . - 1 • -,. - , 

.a, _ -cada -canqidato ~y 'las enviará;-__ ~ la . Unidad interesada, ,Q!Jien 'finalmente 
s~leccibnárá a!l~;p~~oña que~~:ti~r:á<el ~uesto,.- ;, . . - - ,. . 

- - ... ,1 ., ... 

1 t. Pªra,~~uellos c;a~cJi4~º5 ·que _Qbt~~ron -res~~~2sati~clo~ :¡n '.:1as1 .;;;;~-
• ._ • f • ;i:, ".;, ~ • ... _I 1 - • ... • ,1 J ~ ... P" •• ;.. • f T 

c11nteriore$,_ el ·Eñcargado. de "RjaclutaQiiento y .S~écqióil realiza la ;vaf~aciqn.-,~e Jas 
-, . -- . ··:•:_ · .. ·, .:.: ' .,_,·,·. - ' .. , . :. . ;.·_ 1 ·•,--. : .. 

· --~~reft~as ~JJi~~··IAnex~-~~9:1i~r~-~e~~~_'(~~~o .~~- ~);f~~~:~r 
·los cand1datos .. :En est~ :paso tamb,tQ ,pueden,.e~u_use candi~at~,del :proceso. 

= ,.._ . ...-:: • .:-.. ,L , -~• ~ i¡, • .:;. 

~- ~ 

12.:una ·vez obte~i~~·•·J~ aut!¿¡6~¿~:-:de la. ~~ció~.·~- ·en~~d~- d~ 
• : • · _ _ _ :- ,:~ : . -r - · • 1 ' - -

'Reclutamiento .Y ·:Selección, canta~ al candidato' ,para •notificarle :la decit,;ión 

~lari~ asigna~~\yJ~,de inicio d~]~bori!s. ~ri ~-én~ ~:1~.-so~iéitará.a'la 

:p~rson~ que ·;p~~~nté praijo ·-:a/i~ fecha· de~ ;¡~iclo de·,¡~~~ ;:1J sig~iEmte 
.dOcufnentaci6ri: ··: · ~: ·· · · ·· ·· ... "· · 

•;, 

...... 

-.• .. ·.; .,._. 

'·":•, ~ _;--. .. •;., -__ .... _ -~ . -... 

. :·.: :':t?~ ... ::f •tI?:\? '.'.:. ·. ?{~}~i¡. 

t 

• ..,_ ¡• :.¡~ .•• .; .. 

.1, •. -,~,;.. _i. • -~ _.-:•· .. _ iJ 
·•.r -'·r • : 7,iT:--,j 
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COMPAAIASALVADOREÑA DE PROCEDIMIENTO PARA GERENCIA AD~INISlRATIVA 

SEGURIDAD, SJ\. DE C.V. RECLUTAMIENTO Y SB.ECCIÓN. RNANCIERA 
DE PERSONAL DEPTO. DE~ HUMANOS 

1 
Solvencia de la Policía Nacional, SQlvencia de Antecedentes Penales, fotocopia de 

Certificado o Título, DUI, Tarjeta del ISSS, AFP ó IPSFA, NIT, 4 fotografi1s tamaño 

cédula a colo~. fptocopia d~ partida Qe nacimiento, cua~ ~ncaria. 
- •. 

13 El EncaJ"Q¡¡¡do de 'Recl~~ento. y Sel~ón, telefónicamente coordina yl establece 

con perso,:ia ·seleccionaaá -lá fécha de ingresó ·la cual -se establecerá al tener toda 

la documentación en regla. j 
14 fülcuraos -Humanos elaboraiá la ficha de ingreso Y el expediente n toda la 

documentación correspÓn~i~nte y enviará u~a fotocopia-a .la PNC en cu~pítmiento 
. . . 

. a lo estable<;ido·en la Ley de Servicios de Seguridad Privada. 
~ . 

·-t \ 

1 ~ .1 ~ ...... 

1"."· • 

\ 

• J 
0 :.:. • T í '·.-i..,. ....... .. .' -· -l-•- .J - •• 1 _,;;,. Ll_,~:\ ~ , ,:.~ .,.:i1<::l· 

•..•. _.. a. - • ,.~ ....... , 
.. •~ Ó," T ,r ~;~.~ .... . 

..._ __ - --.:... 
.; .. :il; • - ••. ~ •, .,? . ·--'\~~-~ •. 

•• 1 

~-"'. , •1 .:-· "rrr·•· 
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ANEX01 

UNIDAD QUE 

COSASE, S.A DE Cw V 

ACCIÓN DE PERSONAL 

REPORTA: ________________ cc. ____________ _ 

JEFE QUE REPORTA: 

FECHA DE HOY: ______ _ FECHA DE EFECTNO: 

CODIGO DE EMPLEADO:. _____ NOM!3RE: 

CARGO: 

O Promocí6n·o Ascenso 

- • Vac:aéiom,s Periodo 200_/200_ 

·• Amones1ación Esaila 

• -~1 
:, • Prorrogad~ Con!ra!D :• -~enuncia 

:O:.Pemúso sín'Suelclo • Amcin~n verbal 
JI t,. 

:f. , ~'1-~~F~- . 

~• -De;¡jdol fndem~ -

o•N~e~lrdemo _, 'D:' ·-, . 1 l:raslado 

O:.~ lrijustilicacla d. Orcleri '.de Descuento en P~-Íía 
' •r 

10•,,. 
'. ·~-~ 

OBSERVACIONES: + 

~ . ' ¡ 
1 

! 
d•-.--!• 

1 

1 
1 

> -

Jefe Inmediato o de Áreaf · •Gerente deÁÍf.Í: 
... ' -.; .. !.,~ .•• 

•. ' .. 
• ., ;---· 1 n ,, .... ··.·. -qfJ · Ó.dOQ 1 o.o.f ·;_ 

,,. .. ~· ¡' -· ,~,:-::J-~,.=-:!,!' ,_::•;.i 'I 1 --:.:,..••"-"•;__. -. •·,•..;~~-1-~ • 1'.-,,• '·- -', ·ó 

1 '" 
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ANEX02 
JUSTIFICACION DE LA PLAZA 
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Anexo3 

COSASE. S.A. DE C. V. 
J>epta. Recarsos Humanos 

FORMULAR/o DE CONFIRMACIÓN DE REFERENCIAS LABO~ES 

NOMBRE .DEL SOLICITANTE: . 
--

NOMBRE DEL PUESTO: EMPREliA DE PROCEDENCIA: 
' TELEFONO:. FECH.A: 1 

' 

IDENTIFICACIÓN DE QUIEN SOLICITA :LA'.REFERENCIA: (Nombre dPI soJicitante y _J la empresa) 
_- . ··- •. •. ·• ·- . : . . ·. _, . 1 .· 

FACTORES C~IFICACIÓN: 1 COM$110S 

TIEMPO Q1:fE!LABOR~ 

.NOMBRE DE JEFE INMEOJA~ 

COMO FUE SU DESEMPE&Q MIJYBUENO• NORNIAL • 
,CÓMO:. ,CAURCA SU PUNTIJALmAD Y M~:BUENO O 
ASISTl;NCIA ~·- --

NORMAL 0 
IJ, ... 

·su_;Nl\(EL,DE_i~PO~~AD 
:,;?!,:•:, -~-- ·"'!"" ,. , ~ ··.;- ,¡::.::--.. ~~-._!.;:. -~~-:! 

P.ROBl:EMAS,DE SAWD.CONOCIDOS 
.. _i="'• .. ' ........ - .!. • . .. - "l"~ ;· ... -

1 ~ • ~· 

:·J.., - .... 
r ... ~-

!" ., • , .•. .., •-~, ,;;·., l• .,. . 

RAZONES:PARA.DEJAR,DE:l'RABAJAREN: 
; U(EMPRESA:· . '.,,. '.,;i:;/:·~~:: -- . .; --••,• .... -· - .. 
. HABÍl!ÜJADES[DEL soucrrANTE: 

---.. ... ,:::. -. ~- ....... ::. - --.- .... _·-,, .-- ·:,, .. -
• • •-• r '-.,. ,. •• • ~ 

_ -AREAS QUE!DEBE MEJORAR: 
. ' -.:~~--.. '..~.,r ... ~·· .. -·~ .. ,-· - ·- ~:.~~;r.-~-::",''•~~:-: 

¡ 
(l 

· DEí :EXJSTiR~' .ALGÜNI(! 'VACANTE, to[ 
_ ,VOt.VE~ i':i~NJRAT-= . 
. JUSTIFICAR•LAS,RAZONES:-
• • ~~ -· • ~~~ "'.'-j"'\ "!"!! ·-

#-_ ;\.,!·· .. -

~~ • 
1 : •.. Jo\ ... -·· 

NÓ • : ¿cuALES?' • 
l' • . .l --

;MUYiBUENO 0 ...... · ;N~.0 
.-

. -~-
,, ' 

,. ' 
1 1 · . 

st" • .l. 

REGULAR 0 
1 

REGµLAR • 

~LARq 
.· ' 

• < • 

DEFICIENTE• 

·~• 

: -COMENTARIOS :ADICIONAL:ES:,QUE PUEDAN.<CONTRIBUIR ,A 'lA TOMA DE DECISION ;DE U. ·CONTRATACION ,DEL · soücirANTE:· :_ ';:·.,-, __ ... _,·· , ,: • - -., .. ---- · --- · - -- :,--- _.... """'· .-. - ,- J. <. ·.·.- · -.--·· - ' 
--.. -...·\.:. ..... _ • . 

·,.' , 1 
... ••.. t"' 

oo:oo.1ox•h·; 
.; ¡_·:¡_.,~}·;\:: _. . 

t"I ~,:-,••r _:, .::. ~~ ...,. :✓r✓~•••.::•..-T:-,•. "'! 

.. :~ 
..._ . .. ~--

; ~~.i\:~~~~E\ 
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ANEX04 

COSASE. S.A. DE C. V. 

, ' 1 

·FORMULARIO DE CONFIRMACION DE REFERENCIAS PERSONALES 

IDENTIFIC.ACIÓN:DE QUIEN SOLICITA LA REFERENCIA: (Nombre del solicitante y dJ la empresa) 

NOM,BRE DE LA P~NADEQUIENSE CONARM~~;~CIAS: l 
TIEMPO.DE CONOCERLO: 

TJ:LEFONO: 

J=ACTORES 

CONOCE USlED -~UNOS -CARGOS'. 

' DESEMPEQADOS POR;ÉUELLA: 
'. ·r..' -

' CONOCE PORQUE RENWCIO O- SU 
: .Rl;TIRO 

. : ;CÓMO CALIFICA ·UD. 
t ~~ COMPORTAMÍENTO;OE:EUEU.A 

EL 

f.ECHA: , _ 

MUYBUENO'Q NORMAL;• 

MUYBUENO• NORMAL 0 
.... "" 

COMENTARIOS 
1 

REGULAR'• 
1 

REGULAR 0 
1 

DEFICIENTE 0 

DEFICIENTE 0 

. : SU:NIVEL DE'RESPONSABIUDAD 
r! t:-",.,~°":~-,'1",r - ;•_~-,-~ ;:•- ~--:&:.~~(.' "'.. "':,_•·· 

MIJYBUENO• NORMAL-• REGULAR ,[] 'DERCIENlE • 

; 'P.RÓBLEMÁS'DESAWD CONOCÜ>OS 
• T • - • • .. .:..~ -.1: 0 r ,_.I • ~ • 

! ,tfRATO-CON 'LAS:P-ERSONAS: - .. 
L I •• ,.. -- ... ~-·- • , ,r ,. 

·: • :·· ""J,,; 1 - -~"t. .... . ~ ·. 

; iRELACIONES FAMll!IARES: . 
, : • L • , •. M • • .. A -: • 

-· ~ 

'. 'DE'EXISTIR.Al!.GUNiCÁRGQ,:i>E;ACUERD01 '' 
¡ 11:i il.A EXPERIENCIA: ;A.CUMULADA. ;port 
, :EUÉLLA, 1ij,o: . ,RECOMENDAIÚA' · ,P-ARA;, 
; 'DE .. SEMP·.-J:'o• ... ,,o: ,·• -. - ·· ,;- ..1 
•!i_.,.-. ~-.=,.•• •. t. r, ·' .. _ "-rr 1 

"1·-: l 
s1~• :l. :Nf> • ¡,cu~-

~ ll- _ · . - ~ / · 
NORMAL:• 

.1 

1 
·si • .it,IÓ :O 

i. - -· -- . 
'JQSTIFICAR'lAS'~NES: j ... 

. . - _, -.,·. . - . - . . . • L ,. • . -
'. COMENTARIOS .ADICIONALES aQUE :P.UEDAN CONTRIBUIR,A LA TOMA 'DE DECISION DE LA :COfflRATACION ua: 
; :SÓL'.ICITANTE:. ::. · . ;·,J· - .. - '. .-: - - . ¡: · •· ' 
: ~ ... -;... • ..... "11"· • t· j 

1 

-: ·_; 1 

-. . , --• : - . . . - ... __ . . ; .. . , . . .. . . ·• .. I·. 
NOMBRE'YiF.IRMA DE;LA;PERSONA•QUE 'CONFIRMA,REFERENCIAS!PERSONALES 

, Nombre: ... :~ . . -IF,i~: 1 

·.. .... ..-~ .. 
' '+. ,•· _, • 

..... _;--.. .:::. --- :• ... :·- -~ -.~· .. _ 
~- -

.• , .-1J ' 

,; ·1.! --~· :1-~ .. 1 .. - _ ... ~.r.;,. - --
.,• ·-" ./,e,. -

1 

' 1 

,;:_, ---j 
~•~;¡L ~~ 
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COMPAÑIASAlVAOOREAA DE. PROCEDJMIENTO PARA GERENCIA ~ISTRAllVA 

SEGURIDAD, S.A. DE. C.V. RECLUTAMIENTO Y SB.ECCIÓN . FINANCIERA 
DE.PERSONAL DEPTO. DE.~H\JMANOS 

. . 1 

PROCEDIMIENTO RECLUTAMIENTO PERSONAL OPERATIVO 

Se '!1antendrá ,publicación. síe~~'7 del anuncio de empleo (AGEFS DE 
SEGURIDAD) en·los :periódicos ,La,Prensa -Gráfica y-El Diario de Hoy. para ~-de 

q~~ SI 'i~teresado. vea siempre la -~~cesidad de -~rso humano, ~í oomo Jimbiéri;1as 

vis~ ,a ;fas diferent~ Uriidades M~itares con pe~~:que sal~-dé bajá enl dÍereniés. 

fecliSS;, así-como.también contados-con .otras empresas. 

. . 
También· -nuestro pers«:Jn~ interno, se ~ncarga de orientar a personal interesado, en 

~~aja¡ en .nu8$tra ~presa y de mbttvartos en ~ant~a las Ventajas ·y o,Jrtuni~des 

q~e -Qq~ les PÜ!:!dfi'.~rir1dar. 
- -! • • ,1- \;' : • _ .• 

., . 

. " 

i_t ;·¡'; .. ,., 

J:"o~: m;luta,fli~~:ª -.selecci¡~,., :Y.· ·eó~ci9!' de -p~ii,ii- . . : · .. :_-ser 
caniÍlii•ilós a. fiavés:cÍei.En · · ··· atioíde 'Redldainiento sei~ión --J bisfnicfor . 

.-· .,·•.-·. _.-, ... , ... 1,.'.--,,,.·-,, . ~ ,·,e', -. -- •,Y.;~, .Y I• .. ,. , 
&{QI' _._ ltaci6i-.,~ :fií,:,de ord~n~fifl,i .. , ~'. d~-1~ ·;conttaíi, · -dicho , --· ''. Ó•al<;,,, -.~: ;-~~-~--- t -.·:,; '.. . .-- ":,/JfO , .. i~. .. -~~--

pqd~;íngresar.-..Ja.~n.,p'resa. 

·: .=·.. 1.- . ·- ...... .. - .. .. - .......... ..._...., ' 
,. .• ,..,..1-~-~.._ ••....-:• •· _,.; •'" .. _.,.., r ._ .....: 

- ..... L!"• ,,:.,.,,-:.i ~- • - . .-~ ·!\ ,, ,..._:-- r...:-.: .. •:. --~ ,.- t"'l.ul~'-!_"-• 

. ·•·:· 
·rs.,." 

-. 
:-":;':. \• 

W¡.,. 
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COMPMIIA SAlVADOREAA. DE PROCEDIMIENTO PARA GERENCIA. AD~JNISTRATIVA 
FINANCIERA 

SEGURJDAD, S.A. DE C.V. RECLUTAMIENTO Y SB..ECCIÓN 
DEPERSONAL DEPTO. DE REClJT;lSOS HUMANOS 

,. 
EVALUACIONES PSICOLOGICAS APLICADAS AL PERSONAL 

En EnC8J!10 de ~Y-~,.~•~tgi1dicte·hacerlas ~ a 
través de diferéntes 6~ :d~~ ~est que. sé detalian a con~~u~ción: 1 

• TEST -DE PERSONALIDAD: Evalúa, las ptincip_ales caracfedsticas de la 
personalidad. r;latos que:resu/tan ótile~ en:ta,selecci6ri·dé personal, los.cualt!#S son: 

• E~ilid~'{ Emocip1?at::1apos,;ilidad,.~,~~,e~ lnd"iñéI11Ó util_ice:molé~a~ fisica.s 
~. p~~nes · .faJjora!es _ y .faltas.: •aJ. -~baJo;. :la --~pa,;:idad .EJ~ca del 
índMcluQ, _c;apaci_C,a.<l,ae, ,trabaja(. 1!E1jcj._1presión,. fa capacidad de Eiutocontrol, 
totri't( ''de·· -decisicines· .eri, sitúaaones ,clifíá7e~ ':·Joíeraricia, respÓf1sabilidact 
acíifi{i1# '.df! cab~ie~idaff. 'disc;p~ña, _- c;apaii!if~d JJ~r:a el :d• peño de 
actividaf!es en ,que· ~-(Bqµ1ere un f}J.Slado~ de EJ!e.m(cpnstan~ confiDI sobre el 
enojo_'y:la_:agresividady,afgunas -cara~#s6c:as_psicqpatológicas. 

• '!: .,__ "l. ~ • a ' • ~ ~ : -• • :- • 

• ·· 1·"• ... .'..¡_r: ... =-~ 1'-~ .. _~t.~:.:.;:.:_.~~;;;~ .· ... ;,_.::-•:. · ... ~ .; . 1<:-.~ .-~~ .. ·· .. _ ~-~~--, ,_;·__ _ 
• . TEST. 1'~;_:,Cl(RAC!"f;R~.,:/~yalúa f!{.1te,p,~~tc?,~y•·'.;E~(i:arácter\qij'e :lf!l:Íne los 

_ reqlii~-~ª'f ~ .. cl,~1~~f!!~º\i1e A_gí!.~~~i~~-:Se~~~fffá!~s como:; ·· :J ·_ . ··.... . .. . . . . •· . ' •, ;- . . ' . . . . 
?-° Sf!Jn~µ_(if§9 •. ifle,fi~ti~ y ,.Apasf~~~~q;)~· cuaJii$.~es~ñ.~'f!Bt~og{id_~ ·CQmo los 

i más· ~t~ Y:'luf!~"ª 1~~ ,evei)~a]{d.a.d!JS:diarf.,s¡Jabora/es Y.~nales.: 
, . -.~-/·:-<;< ..... :::·'f·~.-x .. -(.:. :t\~·- ·:.·:••._. -~ :\~.-<~-.. :- . ~- .. · . .¡:---. . 

_,.: TES.T !)~: .~~1EL!G..EN_.C~;~1f=._vaJg~:-'t8: ~p~cidad ií_nJ~lectual det 51.!j~'tó para .la 
adecua_c[a adaPlac;i~n. :a[}1j_ec1Jó :~cipªi -:e/' Cl!ª~ de~~-~ :en los .lítrf _ · ,·n0111lales 
.para:~/.pi.¡e,ffe,:ge A.g~nteil,f!_,Seguri_d(lt;I: : . · · : : · .. : . _ _ . . ·. 
- • ... - <~ 1:f•:~.-ú·•.:1": ~ ·•-~-f;~;• .--.;~ ::.,¡;~ ¡ :·H r ~ _1~(. ¿:,. ~;• .· \ . • •~ ,_r:~._\~ ~-- '' ,. 
ENTREVÍSTJt'° PStéoi.ÓGICA: Serie.dé;. .. untas; 'fNSOliEJles. ·• ,. ·.:.; ' ...•. 'o·.' ;,- . - .. ereg, .p,, ' . 

.. +'" ¡_ 

~- ~ ,· 
•• I'": -._ a•· 

•1 

l. 

•. !" 

'•· .. : .. ·:- .•• 1 \ 

--:• -"!-

... · 
,.. •· . 

' ~ . . ,; ...... ' 

.-., • r ... .: ' 
:.¡~;-- • o{,,. _.-r_}. ' 

,._ .. • •t.• • __ ~•;:. •. :{.:..•r "••: 

::;•, 

i 
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COM?AÑIA SALVADORálA. DE PROCEDIMIENTO PARA 
1 

GERENCIA ADMINISTRATIVA 
FINANCIERA 

DEPTO;DE RECURSOS HUMANOS RIO,,..... .A, DE e u RECLUTAMIENTO Y SB..ECCIÓN SEGU nu, S ."V. 

1-
2-
3-
4-
5-
6-
7-
8--
9,--

.. 10-
11-
12-. 

-.13-
14-
.15-
-18-
-17-

DE PERSONAL 

REQU/SrrOS PARA LA PLAZA AGENTE DE SEGURIDAD 

Estudíos.minimos-de 6º grado 
De p~fé(Jmcia haberprestado Servicio Militar 
Ucencia de portaci~n de ~rmas. 

¡ 

D~P~º!"Iª 'C!'pacitación de A.N.S.P. 
Buena-presenta(;ión~. ·t,onesto. responsable y de buenas costumbres 
Buen carácter y dominio-propio 
Masei.Jlino o femenino · 
SohÍencia,de la PNC. 
Solvend~ de Antecedenie.s penales 
ticencia.dePortaci6n -de-arma 
Partidi/diÚ1acimiento, · · 
Documeiíto. Único de ·1c1enttdad DUI 
CertfñcadÓ;de educaci6Í1cmínimo .6" Grado. 
4 fo_t'ggraiias dé frente :a .colores 
2 R@mef!dacionespa_tj}éulares · 

· R~renci~s de ~ba]Q·;?nterior _ . 
Cúiintiú1e:áhorros1dé/'banco del sistema financiero 

\ -. -i .... =-- ~ ., ~ ~ ~- . - -":: 

1 _: • 0 ~ ... 1-: - r c..--".:,o. ,• L .,;_ 

ln~~!3S y p~r:ii>iles pa~·,tiuevd~ aspirantes: 
,_ ..,-.,, .... "':.~ , •.• -___ ~. 1 ... , .:. ·.... ~ - .... ~ 

41! - i)j~f!iitarl~ :lil,:i_l!~ncia de :~r:ta~ón de_armas ,d_e füeQ(?., el cual la ~p-~ !le 

.:ti~ancia icostl:>'.>.• - , - . - , : -

' - ,, 

·• ·. :Proveerles: : de., ,Lin ·incentivo· ,diario !por 'la- -~sistencia :a las chartas· ,de 

~~~i~~.}í~ cuai~; ·~ i~p~rten ~n ,flue~ras- ·biicinas en ~ -.~ de 
-~pacitac:ió~-($ :LOO de,~~rtes a viernes, ya que el día viemes.ingrekÍti). 

- .. ; ~ ' .. ,- " ' -,• 

. ( 

.. 

OOÓ01014 :.'-._· ii: :· 
- ... :. 
• ,< ~ .l • 

.. o.J, ... -r T 

' ' - . . 

', - . -~,-._,,_.··~.-,i·,~ .~~¿ __ ~. ~ 
- ~ .!:,~ + ':: ':. ~: .-.. • ~ -- ,..-, ~. • -

. ' -- .. -~ . ·':"-;:,-

~- ~-!- • ..,.~· -. ,/ ~I ~~-"S:i:, ... · .:~ [-~-~- · .. _ 
.. . :r; ---:---:- ... ,-_.. ;_;. ;· -. 1 - ... - ...... -~-,-.,-:.. • •' 

"T • + ;,/• . .; .._~• ..... ~, .. i' ;:. ~· ~ o;:i_,..,_~- ~·-;;··, • ....._¡,,;. ...... lo. 

..,;,,,r4!!E-..::::,;;.-=; . .. 

f 

-- ----
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• Reconocimiento por la presentación de ANSP Y Licencia de portar armadas, la 

caritidad'de $ 40.00, el cual es cancelado en 5 cuotas de$ 8.00 quincenales. 

• Que tienen todas las prestaciones de ley desde el momento de su in~reso a la 

empresa (vacaciones anuales, afp, isss, aguinaldo). 

• En emergencia que tengan la empresa les concede un anticipo de sueldo por la 
1 

cantidad de $ 10.00. 

' 
• Al tener un año en la empresa y de acuerdo a su desempeño se ha realizado 

convenio ~n la Cooperativa Sa~ Ciistóbal, el cual les realiza préstamds hasta 

por $ 171.43 p~ra ser cancelado en tres meses o seis pagos quin~ales 

descontados siempre por planilla, esté trámite no·req~iere de fiador. 
1 

-------- • Al-tener-dos rrieses'.d~--ingreso-aJla0 empresa,-.puedan_optar_a:creditd en la. 
' . . . . 1 

:: .· ,, 

Despensa que Cqsase biinda a todos sus empleados, este puede ser hasta el 

20% de .su salaño para ser descol'ltaéto. en planilla de sueldos ·y así Jinbién 

obtener prpciucig~ ~e 1la,~nasta básic:aa· bajo co~o. 
- - • ' - ¡ 

• La ~h'lp~ les;;brincl!l :seguro,dJ:~;~á :po~ $ 3,9,~0:ÓO más •1~,~dad\de $ 

396;00 :de gast;,;,(f~Íie¡,i¡les, el cual ~~ costo es fin¡mciado por ~-
: ' ' -J, . • ~ . • - , - . - ' • . ' • 1 

• • • • ~ ... - ' ' • 1 

• Así mismo en.··1a· •charla de,;inducción se les .. hace deL•conocimiento la 
•_; ~ • ·~~•~;,;,,• - 1•,::-;; a ¡ -',d:,' • • \ • 

importáncia de 1~ a~li~ción co~-,4na ~f' (pensión) Y, el ,ISSS {salud), ya que el 
,·. '•,: _.,_. ",·, ·., .. · .. · ,·. \ 

ISSS, cuando etásegíliado fallªce pr:ovee de-gastQsfunerales la cantidad de·$ 

61¡;0~. y así tarntli~~ ~s_e les exJ1ibá;10~ ,trámitEj; pa~ :la AFP de los. benefi~os 
. ' 

que tienen. • 

•,/JJ 
-_,._ ~-: -;.:-t .;. - ")/, -

,.'- .. __ ; .. - .. ··,; - •---~ ,:,'", ::· 
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COMPAÑIA SALVADORERA. DE - PROCEDIMIENTO PARA GERENCIA ADMINISlRATIVA 
FINANCIERA SEGURIDAD, S.A. DE C.V. RECLUTAMIENTO Y SB.ECCIÓN 

DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS DE PERSONAL 
1 

.. . . . . 
~ 

1 

Toda situaaon no preV1sta en el presente procedimiento, sera gestionada P9r el Jefe 
' . - . . .,, - '-· ' -, ' - -. ' ' . - - ¡ ' _:: 
del .Depai:tamento -de Recursos Humanos al Gerente General y aprobada ,por el 

Presidente. 

1 -

r0 
14~ APR(;>BACION Y VIGE~CIA 

14.1. Aprobación de Presidencia: 

l .: . ' 14~2~ ;1;1.presen~·,procedimi~hto entrará ,en :vigencia a :partir de: 

.---
' ~ . 

;·r 

,-
] ~,-
¿_ \W , 
,--,-~ 
1 ' 
1 '. / 

-, 
~ 

. 1 

~ 

1 

00001016 ". :~ 
. ' •, 

., ' ' 

·: '·11) .. - • 
~ - . . . 

. ·.c. ! ~\ , -·-

~ ~-.:-. .~ !'·,. ·• 

ú -· ~ ~- -~-~- •• 

, ,:.,•r:., _t;::.-'J • 
,--; ...,; ~•· • • ;_, L .r ... - ,;_,. ·~ ... __,if. \~:..-_:,_ .. ~ 

,_·,r 
.,_:, 

~ ·1- -

.. --~ . -~,: _ ... ~ .. :f ,- - . , . 
. --~· 

··:. ' .... .-: ..... r-
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ESQUEMA ·oE PROCEDIMIENTO . 

Solicitante 

Recursos Humanos 
: :(Encarg~_do de .Reclutamiento y 
: ·Selección) 

1. Se :pr:esénta ron el encargado de ,reclutamiento y 
. ,·o selecéióri·o·Caoacitadón a,oedirsolicituctdeernDleo. . 

· 2. -Realiza . entrevi•s. · pudiéndose ,~ntar tres 
sitúaciones: . . 

; .aJ Qu1f_"califique \pai:a ·alguno de los .- puestos de 1a: 
J;fuP.i~- ·.: .. ,. .. 1< . _ .i .. ,_ -- _ . ; 

b) Qu~f]no _califiqi.l_~ •;pa[él ;Qínguno ,de :los¡· ;puestos por ·lo' 
. gut11no se le entrQ~sófl{ñld: . · 
. e} :(fue -,ri~:Jllay n~gád; ,de redutar.)P.81'$Qnal en ese; 

: · ' ,mcímentii lo <JÍIEh1efiiaée;saber al solidtante. · 

iL' ____ _:_ ___ __.:.:.:•......:.···.i.::;_;_.11-:·...:9_._J1,l:!:~~~f0~lt!Q//!~a°~~:s~c,~~~-~~ª'~;-!_:~2·'.·~::~;··~~~~!i:~~~,;~\~!1
P.~-~~,era!!!:.-·:"-ºls:!· ... ~:a'~·~-t~-\i!?sunféib.i~,:!!.IB~-~~:!:!!ª!!.;.~P:-_e'ª··ijz~·~~os~: 

1 . : -:~efe :Inmediato 
·! '.,vacante 
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Jefe Inmediato y Gerente de 13. 
Área 

Realizan entrevista Conjunta a fin de evaluar al candidato. 
• 1 . 

Reclutamiento y Selección 14. Programa Prueba Poligráfica j 

Reclutamiento y Selección 

Reclutamiento y Selección 

-Reclutami~to y Seleccjón 

. Encargado de Archivo· 

·,f 

............ "":"'!:""•":.,. . ....... , 

15. Solicita el informe de prueba poligráfica ly lo anexa a 
e ediente de candidato. 1 

16. Efectüa informe de Gerente de a IY ·proc;ede a 
formalizar los trámites de contratación, informando al 

' nuevo empleado y da aviso a Jefatu~ del !"Departamento 
· de Recursos:Human ara ue'sea indl.iido·en ·Iariilla. 

17. Recibe informe de·Gerente ~ Area y procei1e a fonnalizar 
los ,trámites i:le" ,contratación, ;infprman,~o ,al nuevo 
empleado y da ~viso a Encargado de P.lanilla para su. 

. inclusión en el ardiivo maestro. - 1 _ .. 
18. · Abre expediente y lo agrega al archivo l1de. empleados 

, activos de la Empresa 

19. '.Guarda su-expediente en los.archivos físicos y envía copia 
·de este en ei irúorme mensual a ·1a PNC. l 
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