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1.- OBJETIVO

Establecer los lineamientos para realizar la contratacion y evaluacion de personal que cumpla
con las competencias y valores necesarios, para cubrir las vacantes de las areas y asi poder
atender las necesidades y objetivos estratégicos de Satel Peru.

2.- ALCANCE

Las disposiciones contenidas en este documento alcanzan al proceso de seleccion seguido
por la cobertura de puestos de Satel Perli y en los procesos de contratacion de servicios
externos.

3.- TERMINOS Y DEFINICIONES

RRHH: Recursos Humanos.
Candidato: Persona que aspira a acceder a un puesto de trabajo.
Contratacion: Decision de contratar a uno de los candidatos para cubrir la vacante.

Evaluaciones: Proceso que comprende desde la revision y el andlisis de las hojas de
vida hasta las pruebas y entrevistas a las que son sometidos los candidatos a cubrir la
vacante.

Seleccion: Proceso que implica la decision de elegir los candidatos que cumplen las
competencias exigidas para cubrir la vacante.

4.- RESPONSABILIDADES

4.1. Gerente General

Responsable de la aprobacién del presente procedimiento.
Responsable de aprobar el requerimiento del area usuaria.
Responsable de aprobar la contratacion del personal de Satel Peru.

Responsable de entrevistar a los candidatos.

4.2. Gerente de Administracion

Responsable de la elaboracién, difusién y control del cumplimiento del presente
procedimiento.

Responsable de mantener actualizado el file de cada trabajador de la organizacion.

Responsable de entrevistar a los candidatos.

4.3. Responsable de Area

Responsable de elaborar y actualizar las Descripciones de Puesto del personal del

area bajo su responsabilidad.
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¢ Responsable de evaluar las competencias de los candidatos, contrastando con la
descripcion de puesto.

¢ Responsable de entrevistar a los candidatos.

e Responsable de asegurar que el personal bajo su cargo cumpla con las
responsabilidades que le son asignadas en las Descripciones de Puesto.

5.- DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO

El proceso de seleccion de personal esta conformado por las siguientes actividades: (1)
Preparatoria (2) Convocatoria (3) Evaluacién y (4) Eleccién de personal.

5.1. Preparatoria

El Responsable del area usuaria evalla la modalidad de contratacién: Personal en
Planilla; Intermediacién Laboral o locacion de servicios; requerimiento de practicantes.

Si se requiere crear un nuevo puesto, se debe elaborar la Descripcién de Puesto, la cual
debe ser coherente, debidamente estructurada, contener las competencias y funciones
establecidas.

Si se requiere cubrir un puesto existente, debe verificar la vigencia de la Descripcién de
Puesto.

El Responsable del area usuaria presenta su requerimiento via correo electrénico al
Gerente General, adjuntando la descripcidon de puesto y detallando las razones que
justifiquen su necesidad.

De ser aceptado el requerimiento, el responsable del area usuaria debera coordinar con
las areas que correspondan la habilitacion de mobiliario, espacio fisico, equipo de
computo y sistemas de comunicaciones, EPPs o cualquier requerimiento especifico en
funcién al puesto a ser cubierto.

5.2. Convocatoria

El Responsable del area usuaria, elabora el aviso de convocatoria del proceso de
seleccion y lo incluye en portales de empleos disponibles en internet u otros medios que
considere oportunos.

Se recibiran los curriculum vitae de postulantes via portal de empleos o via mail.

5.3. Evaluacioén

5.3.1. Evaluacién de curriculum vitae: El responsable del area usuaria verifica la
informacién consignada en el curriculum vitae de cada postulante en funcion a
los requisitos establecidos en la convocatoria.

En el caso de que el postulante no haya especificado con claridad la experiencia
en las funciones detalladas en el anuncio, el responsable de area puede
comunicarse con el postulante para verificar la informacion consignada.

Esta etapa tiene caracter eliminatorio y otorga la condicién de Apto o No Apto
para continuar con la siguiente etapa del proceso.

En caso de no cumplir con lo estipulado en el perfil o haber consignado

informacion falsa o adulterada, el postulante es descalificado del proceso.
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5.3.2. Verificacion de informacién: El responsable de area usuaria, revisa la
documentacion presentada por los postulantes, formacién académica, cursos y/o
programas de especializacién, experiencia laboral y verifica las referencias del
postulante.

5.3.3. Entrevista personal: Realizada por el Gerente Administracién o el Gerente
General y el Responsable de area usuaria, la finalidad es conocer a los
aspirantes y averiguar su idoneidad para el puesto.

En esta etapa se utilizara el registro P-10-SIG-AD-01-R01 Evaluaciéon de
Candidatos, que define criterios a evaluar y puntajes respectivos.

5.4. Eleccion del personal

Una vez realizada la entrevista personal a todos los candidatos, el responsable del area
usuaria verifica el resultado obtenido por cada uno de los candidatos, eligiendo al
candidato que tenga el mayor puntaje y comunica su eleccion al Gerente General, el cual
aprobara la contratacion firmando el registro P-10-SIG-AD-01-R01 del candidato.

En caso el candidato seleccionado no cumpla con todos los requisitos descritos en la
Descripcidn de Puestos, la cual es una descripcién de perfil deseable y no requisito
indispensable, pero aun asi el Responsable del area usuaria considere que es la persona
idonea para el puesto (debido a conocimientos técnicos, experiencia u otro), se debera
indicar dicha observacion en el registro de evaluacion de candidatos.

5.5. Contratacién de personal

5.5.1. Examen médico: El responsable del area usuaria comunica via correo
electrénico al Gerente de Administracién los datos de la persona ganadora de la
convocatoria para la programacion del examen médico ocupacional. En caso que
el postulante sea considerado no apto en el examen médico sera descalificado
y asume el siguiente postulante en orden de mérito.

5.5.2. Contratacion: Luego de obtener los resultados del examen médico, el Gerente
de Administracion gestiona el contrato para su posterior firma. De ser el caso,
programar las capacitaciones necesarias de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento de competencia, formacion y toma de conciencia.

Archivar todos los documentos que forman parte del proceso de seleccion, a fin
de contar con evidencia requerida en auditorias.

NOTA: El personal que ya viene ejerciendo sus actividades en la empresa y no cumplan
con los requisitos de educacién y conocimientos establecidos en la Descripcion de
puestos podran convalidar estos requisitos con el tiempo de experiencia en el puesto o
en puestos similares, el mismo que sera validado por el Jefe inmediato y refrendado
por el gerente general mediante registro P-10-SIG-AD-01-R02 Validacién de
competencias.

6.- REGISTROS

a. Registro 01: P-10-SIG-AD-01-R01 Evaluacién de Candidatos
b. Registro 02: P-10-SIG-AD-01-R02 Validacién de Competencias

Confidencial: Prohibida su reproduccién sin previa autorizacién del Responsable de la Elaboracion del Documento y en caso este no cuente con
el sello de COPIA CONTROLADA sera considerado como COPIA NO CONTROLADA

Péagina 3 de 4




A satel

PROCEDIMIENTO SELECCION DE
PERSONAL

Codigo: P-10-SIG-AD-01

Rev.: 02

7.- ANEXOS

No aplica

8.- CONTROL DE CAMBIOS

Modificaciones con respecto a la revision anterior

Revision | Item de Descripcién de la modificacién Fecha de
cambio cambio
02 5.5 Inclusion de registro de validacion de 25/10/2017

competencias
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