MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC
INVENTARIO DE PROCESOS
MDP-OA/UP-03

Denominaciéon de Proceso Captacion de Personal
Objetivo o Propdsito General del Proceso : Cubrir Necesidades de Personal en las difeseiteas
Unidad de Personal Descripcién

PASO 1 Reclutamiento
ACT  : Recopilacion de Curriculum

1 OE : Acopiar candidatos o prospectos
. INS : Medios de comunicacién
Reclutamiento DUR 15 dias
FREC : No cuantitativo
l PASO 2 Seleccion
2 ACT  : Evaluacién de Curriculum, examen médjigsscolégico, psicotecnico, y
entrevista personal
Seleccion OE : Ubicar al mejor postor
INS : Personal medico y psicoldgico y condeirto
DUR :07 dias
FREC : Depende del requerimiento
3
PASO 2 Contratacion
ACT  : Elaboracién del contrato, previa coogdiidn con la alta direccion
Contratacion OE : Cubrir requerimientos de personal
INS : Aprobacion, papel, computadora, imprasdatos personales
DUR :03dias
FREC : Depende del requerimiento
4
. . . PASO 4 Adaptacién y Orientacion
Adaptacion y Orientacion ACT :Ensefianza del método de trabajo, orientacion y nmacion de objetivos
OE : Ubicar al trabajador en el puesto
l INS : Tiempo, posibles errores
DUR :01 mes
5 FREC : Depende del requerimiento
Evaluacion PASO 5 Evaluacién
ACT  : Calificacién del trabajador
OE : Aprobar o no la prolongacién del cotatra
INS : Tiempo, riesgo, supervision

DUR :01 mes
FREC : Cada vez que se contrata




