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HOSPITAL SANTO TOMAS

PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

» HST 04-RPT-001
o Recursos Humanos y Planilla e Area de Seleccion
o Departamento de Recursos Humanos e Unidad: N/A
. Unidad Ejecutora:

Seccion de Reclutamiento y Seleccion

» Politicas

e Todos los aspirantes deben entregar su Curriculum u Hoja de Vida para realizar los
tramites de Seleccién de Personal.

e El Jefe o Jefa de la Unidad gSoligitanté; participa en el proceso de seleccion del
personal. L i

> Objetivos y Resultados Esterados

o Regular el protego de seleccion-de-personalpara ocupar cargos vacantes en el
Hospital Santo Tomas. .
C/A . Actividades . Responsable
1. ¢ Es recluf@miento directo o indirecto? !
e Es reclutamiento 'Inditeeto™ CoOntinuar con Seccion de
A Actividad N° 2. ' Reclutamiento y
e Es reclutamiento directo. Continuar con Seleccion
Actividad N° 7. .
2. Entregar la hoja de vidd o#eurgiculum, (ventanilla,
correo o a través de alguni'finciohario de servicios Aspirante
A médicos).

3. Recibir los documentos del solicitante y anotar los
datos en el libro de entradas de documentos. Revisar
si tiene todos los documentos en orden. Verificar si el

A documento proviene de la Direccibn Médica o

Administrativa (trato expedito). Remitir el curriculum

a la Secretaria del Departamento de Recursos

Recepcionista del Depto.
de Recursos Humanos

Humanos.
4. Recibir el curriculum vy firmar de recibido en el libro ,
s . Secretaria del
A de entradas de documentos. Remitir el curriculum al
Departamento de
(a la) Jefe(a) del Departamento de Recursos
Recursos Humanos
Humanos.

> Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion de

» - -
Personal / Continuacion... HST 04-RPT-001
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una Nota de Evaluacion donde describe las aptitudes
mostradas por el aspirante e indica si es apto para
ocupar la posicidon vacante. Remitir la Nota y el
curriculum a la Secretaria del Departamento de
Recursos Humanos.

C/A Actividades Responsable
5. Recibir el curriculum y dar una revisidn general en
A funcion de las necesidades del hospital. Entregar el Jefe(a) del Departamento
) . de Recursos Humanos
documento a la secretaria para su archivo.
A 6. Recibir el documento en orden alfabético por Dge::tztranr;g eée
profesion. P
Recursos Humanos
7. Indicar que solicita personal adicional mediante una Jefe(a) de la Unidad
A Nota dirigida al (a la) Jefe(a) del Departamento de Administrativa u
Recursos Humanos. Operativa
8. Recibir la Nota de solicitud, revisarla y remitirla a la | Jefe(a) del Departamento
A Oficinista de Personal. de Recursos Humanos
9. Recibir la Nota de solicitud y mantenerla como
A documento pendiente en espera de una posicion] Oficinista de Personal
vacante.
10. Esperar que se abra una posicion ya sea por licencia _—
E o cese de labores de algun funcionario. Oficinista de Personal
11. Seleccionar un grupo de cinco(5) curriculum que
apliguen a la posicién disponible. ;La posicidén
vacante es para jefatura, gremios o personal de
A apoyo? Jefe(a) del Departamento
e Es jefatura 'y gremios. Continuar con}] de Recursos Humanos
Procedimiento de Contratacion por Concurso.
e Es personal administrativo. Continuar con Ia
Actividad N°8.
12. Convocar a los aspirantes seleccionados para la
realizacion de pruebas sociolégicas y de Secretaria del
C1 conocimiento. De ser necesario se efectian pruebas Departamento de
técnicas a cargo del (de la) Jefe(a) de la Unidad Recursos Humanos
Administrativa u Operativa solicitante.
13. Realizar una entrevista inicial con el aspirante y
c2 llevar a cabo las pruebas técnicas necesarias. Emitir

Jefe(a) de la Unidad
Administrativa u
Operativa

> Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion de
Personal / Continuacion...

» HST 04-RPT-001

C/IA

Actividades

Responsable
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14. Recibir la Nota de Evaluacién y el curriculum. Reunir
A los curriculum de los aspirantes con mayor puntaje y
los remite al (a la) Jefe(a) de Recursos Humanos
para que haga la seleccién final.

Secretaria del
Departamento de
Recursos Humanos

15. Seleccionar basandose en el resultado de las

pruebas efectuadas y a la evaluacion del Jefe de la
A Unidad, al aspirante que ocupara la vacante.
Entregar al Oficinista de Personal el curriculum

. - . Jefe(a) de Recursos
elegido e indicar la fecha en la cual empezara a

laborar.  Continuar con el Procedimiento de Humanos
Contratos (HST 04-CPT-001) o con el
Procedimiento de Permanencia (HST 04-CPT-
002).
> Controles Internos del Procedimiento de Trabajo
Codigo | Tipo de Control Objetivo
C1 Alto, Comprobar que el aspirante a ejercer un cargo, tiene los
Concurrente conocimientos y las cualidades necesarias para ejecutar una
funcién dentro del engranaje de la Institucion.
C2 Medio, Documentar el resultado de las evaluaciones realizadas a los
Concurrente aspirantes a ejercer un cargo en la Institucion.
Aprobado por: Fecha de Vigencia:
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HOSPITAL SANTO TOMAS

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
AREA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

» Recursos Humanos y Planilla > HST 04-RCI

> Unidad Ejecutora:
Seccion de Reclutamiento y Seleccion

Procedimiento de Control Si | No Observacion

» Selecciéon de Candidatos

1. ¢La Recepcionista recibe la hoja de vida o curriculum
de todos los aspirantes?

2. ;Se archiva el curriculum por profesion y orden
alfabético?

3. ¢ Se selecciona un minimo de cinco curriculum para
aplicar a una posicién disponible?

4. El (la) Jefe(a) de la Unidad Administrativa u Operativa
solicitante entrevista inicialmente al (a la) aspirante?

5. ;/Se le realiza pruebas técnicas a los aspirantes
seleccionados?

6. ;Se emite una Nota de Evaluacién a los aspirantes?
7. ¢El Departamento de Recursos Humanos recibe la Nota
de Evaluacién y el curriculum de los aspirantes

entrevistados?

8. (Se seleccionan los curriculum de los aspirantes con
mayor puntaje?
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