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1. OBJETIVO: 
Establecer un procedimiento estandarizado para la selección de personal, que asegure la contratación de candidatos competentes y alineados con los requisitos técnicos, normativos y de seguridad de la empresa.
2. ALCANCE 
Este procedimiento aplica a todos los procesos de selección de personal, tanto internos como externos, para puestos operativos, técnicos, ejecutivos, administrativos, de supervisión y de confianza en Spartan Chemical Perú S.A.C.
3. REFERENCIAS 
[bookmark: _Hlk138615179]●	ISO 9001:2015 “Sistema de gestión de la calidad – Fundamentos y Vocabulario”
●	ISO 9001:2015 “Sistema de gestión de la calidad – Requisitos”

4. RESPONSABILIDADES 
	Gerente General
	· Autoriza la contratación de nuevo personal.

	
Gerente o jefe de área
	· Solicita la incorporación de nuevo personal.
· Valida el perfil del puesto.
· Entrevista a los candidatos preseleccionados.

	

Gerente o jefe de RRHH
	· Gestiona la convocatoria y el proceso de reclutamiento.
· Realiza el primer filtro de postulantes conforme al perfil del puesto.
· Coordina las entrevistas.
· Comunica y gestiona la incorporación del nuevo colaborador.

	
Jefe de contabilidad

	· Gestiona la afiliación del nuevo colaborador al fondo de pensiones, Essalud y la firma del contrato.



5. PROCEDIMIENTO

5.1. Solicitud: El jefe del área solicitante deberá completar el “Formato de solicitud de nuevo personal F-GTH-002” y presentarlo al Gerente General.
5.2. Aprobación: El Gerente General aprueba y firma la solicitud. El jefe del área entrega el formato firmado al jefe de RR.HH., dando inicio al proceso de convocatoria.
5.3. [bookmark: _GoBack]Reclutamiento: El Jefe de RR.HH. solicita al área de marketing la publicación de la convocatoria en redes sociales, y a su vez, publica en portales especializados (Computrabajo, institutos, universidades, etc.). Recibe y filtra los currículos de los postulantes.
5.4. Preselección: El Jefe de RR.HH. realiza la revisión preliminar de los currículos para verificar el cumplimiento del perfil requerido. Los currículos seleccionados son enviados al jefe de área correspondiente para su revisión.



5.5. Verificación de antecedentes: A cargo del jefe de RR.HH., incluye:
- Referencias laborales.
- Antecedentes penales y policiales.
- Verificación de títulos, certificados y cursos.
- Certificado domiciliario.
5.6. Entrevistas: 
- Telefónica inicial: Consiste en la verificación de datos básicos del perfil (Jefe de RR.HH.) y se realizan a todos los candidatos interesados. 
- Por competencias: Se evalúa las habilidades blandas (Jefe de RR.HH.) y se realiza a todos los candidatos seleccionados por el jefe de área. 
- Técnica: Es la evaluación de conocimientos específicos del área (Jefe del Área) y se realiza a todos los candidatos seleccionados por el jefe de área. 
- Psicológica: Es la evaluación psicológica (Jefe de RR.HH.) y se realiza a todos los candidatos seleccionados por el jefe de área. 
- Examen médico ocupacional. (Jefe de RR.HH.), se realiza solo a los candidatos que pasaron las entrevistas anteriores. 
5.7. Oferta y contratación: 
La elección del candidato a contratar es responsabilidad de jefe de área, el jefe de RR.HH. valida y se asegura que este alineado al perfil del puesto y que se haya cumplido con el procedimiento de selección.
Finalmente, el jefe de RR.HH. presenta la oferta formal por correo electrónico al candidato seleccionado, detallando: sueldo, horario, condiciones laborales, funciones y fecha de inicio de funciones.
5.8. Incorporación: 
Al ingreso del nuevo personal se procede con llenado de la ficha de datos personales y se archiva junto a los documentos presentados en la etapa de selección, esto está a cargo del jefe de RR.HH.
El primer día de incorporación el nuevo colaborador también firmará su contrato, se gestiona su filiación al fondo de pensiones y ESSALUD, esto esta a cargo del jefe de contabilidad. 
Finalmente se da inicio a la inducción según programa elaborado previamente por el jefe de RR.HH y el jefe de área. 
5.9. Entrega de herramientas de trabajo: 
El jefe de RR.HH. es responsable de gestionar y entregar al nuevo colaborador las herramientas necesarias para el puesto de trabajo desde el primer día de su incorporación, tales como: Uniforme, EPPs, fotocheck, laptop, celular institucional, correo electrónico, afiliación SCTR, entre otros, según corresponda al puesto, siguiendo lo indicado en el “Formato de entrega de herramientas de trabajo F-GTH-002”. 
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