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�Solicita telefónicamente requerimiento de personal, elabora y envía oficio justificando la solicitud.



Recibe, analiza y verifica con las plantillas autorizadas la existencia de la plaza.



No existe la plaza :



No procede, informa el motivo por el cual no es aceptada la solicitud.



Si existe la plaza :



Busca en cartera posibles candidatos.



No existen candidatos :



El área de administración de personal recluta de otras fuentes posibles aspirantes.



Acude al área de administración de personal en atención al reclutamiento.



Nota:

 Es importante aclararle  al aspirante el tipo de contratación que se va a efectuar.



Atiende y entrega solicitud en original para que sea llenada.





Llena solicitud y entrega al área de administración de personal.





Revisa que la solicitud esté debidamente llenada y lo entrevista.





Aplica exámenes.



Resuelve los exámenes y entrega.



Califica  y evalúa  exámenes y con base a los resultados elabora en original un informe de selección.







Si es candidato apto :



Integra  un expediente del candidato.











No es candidato apto :



Archiva los documentos.
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Nota: 

En  relación  a los documentos, se integra un expediente alfabético que formará la bolsa  de trabajo y/o cartera de candidatos adicionalmente, una vez que libere la Gerencia de Personal el sistema de computo, deberá mantenerse actualizado el censo de personal.



Selecciona aspirantes y elige los expedientes de tres candidatos.





Se comunica telefónicamente con cada candidato para la entrevista.



Acude a entrevista.



No es aceptado:



Archiva expedientes en la bolsa de trabajo y/o cartera de candidatos.

 (pasa a la actividad 15) 



Si es aceptado:



Propone Contratación Mediante Oficio.



Ver procedimiento de  contratación de personal.



Fin.
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