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DOCUMENTO AL QUE CORRESPONDEN LOS CAMBIOS

mentc
Reclutamiento, Seleccidon Y Contratacion Del Personal En Los
Renglones Presupuestarios 021 'Y 022

Se crearon y se modificaron los siguientes
puestos del procedimiento quedando de la
siguiente manera:

FUesto

Coordinador de | Coordinador de Lic. Fernando

Contratacion y | Contrataciones de Todo el Gabourel.l Analista
: i de Gestiéon de la

Acciones de Personal | Personal procedimiento Calidad

Coordinador de | Analista de Gestion

Reclutamiento y | Administrativa de

Seleccion de | Personal

Personal

Se modifica la actividad No. 2 quedando de la
siguiente manera:
1 | 03/03/2025
Responsables: Solicitante / responsable de la
unidad administrativa / Subgerente General que
aplique / Gerente

Lic. Fernando

Descripcion de la actividad: Actividad 2, Gabourel / Analista
Solicitante completa el APE-FOR-34 Solicitud de pagina 3 de Gestidn de la
Creacion, Modificacién o Eliminaciéon de puesto, Calidad

lo firma, sella y gestiona la firma del Subgerente
General que corresponda y del Gerente para su
aprobacion.

Gerente aprueba la solicitud, de no aprobarlo se
devuelve al Responsable de la Unidad
Administrativa vy finaliza el procedimiento.
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Se madifica la actividad No. 4 quedando de la
siguiente manera:

Subgerente General que corresponda y Gerente
aprueban el APE-FOR-01 Solicitud de
Contratacién de Personal junto con el expediente
del personal a contratar, Gerencia lo traslada al
responsable de la Unidad Administrativa quien lo
ingresa a la Subgerencia de Desarrollo Humano
este a su vez lo remite a la Direccion de Gestion
de Personal para las gestiones de contratacion.

Actividad 4,
pagina 7

Lic. Fernando
Gabourel / Analista
de Gestién de la
Calidad

24/06/2025

Se elimina del procedimiento los siguientes
documentos:

APE-INS-01 Instructivo Para Conformacién Y
Administracién De Expedientes Para Personal.

APE-FOR-12 Solicitud de elaboracion de
Acuerdo o Contrato de personal.

Todo el
procedimiento

Se madifica la actividad No. 3 quedando de la
siguiente manera:

Responsables:  Solicitante /  Subgerente
Financiero / Analista de Gestion Administrativa
de Personal / Director de Gestion de Personal /
Subgerente de Desarrollo Humano

Actividad: El Solicitante, llena el APE-FOR-28
Entrevista de trabajo, del candidato y verifica que
cumpla con los requisitos definidos en el APE-
MAN-01 Manual de Descripcion y Perfiles de
Puesto y selecciona al candidato.

El Solicitante conforma el expediente del
candidato seleccionado segin APE-FOR-03
Conformacion y Administracion de Expedientes
de Personal, llena el APE-FOR-01 Solicitud de
Contratacién de Personal, gestiona firma de
revision con el Responsable de la Unidad
Administrativa.

Traslada el expediente con la solicitud de
Contratacién a la Subgerencia de Desarrollo
Humano, a fin de que Analista de Gestion
Administrativa de Personal revise y analice la
documentacién que conforma el expediente, y
continda en la actividad 4.

Actividad 3,
pagina 3

Lic. Fernando
Gabourel / Analista
de Administracion
de Procedimientos
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Analista de Gestién Administrativa de Personal
gestiona la firma del formulario APE-FOR-01
Solicitud de Contratacién de Personal con el
Director de Gestion de Personal o Subgerente de
Desarrollo Humano, devuelve el expediente al
Solicitante para que lo traslade al Subgerente Actividad 3,
Financiero para asignacion de partida pagina 3

presupuestaria, firma y Solicitante contintia con
la gestiébn de firmas de autorizacion con el
Subgerente General que aplique y Gerente.

La solicitud de contratacion debe remitirse con Lic. Fernando
cinco dias de anticipacion a la fecha de Gabourel / Analista
contratacién (Salvo casos de excepcion por de Administracién

2 | 24/06/2025 | Instruccion superior). de Procedimientos

Se modifica la actividad No. 5 quedando de la
siguiente manera:

Responsables: Director de Gestion de Personal
/ Coordinador de Contrataciones de Personal

) ) Actividad 5,
Actividad: Director de Gestion de Personal pagina 4

margina al Coordinador de Contrataciones de
Personal para la elaboracién del Acuerdo o
Contrato respectivo.

Si la contratacién es en el renglon presupuestario
021, contintia en la actividad 6. Si es en el
renglén presupuestario 022, continta en la 7.
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Likda. Les Grijalwa w"’
Subgerente de de Desarrollo Humano

Tlace del SGC

~ i " n
Documenio Originat
Direcci i5n de bn\t Jna dela “_, alidad
Prohibida su Repreduccion
No Contrelada



