
Gerente identifica la
necesidad de la vacante

Sí

No

¿El perfil de la vacante está definida
en el manual de funciones?

No¿Hoja de vida acorde a
la vacante?

Definir perfil de vacante por
gerencia

Divulgar la vacante (Externo
e interno)

Seleccionar 10 hojas de
vida acordes a la vacante

Verificar hojas de vida y
programar entrevistas y

pruebas

No

¿El candidato es apto
para la vacante?

Presentar 3 candidatos aptos
al gerente para aprobación 

No
Sí

¿El gerente aprueba el
candidato seleccionado?

Revisar candidatos
opcionales

Contratar candidato

Fin

Inicio

Si

Sí

Gerente como coordinador
de RH propone la vacante

según manual de funciones
con limite de recibir 30 hojas

de vida

Primera prueba: psicosocial.
Se aplican pruebas

psicotécnicas.

Segunda prueba: entrevista
con RH. Se consulta más
detalles sobre su HdV.

Agradecer tiempo del
candidato no seleccionado

mediante correo

Manual de funciones


