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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN
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Solicitud de 
contratación

Se emite solicitud 
de contratación con 
firma de director de 
área y secretario(a) 

general, según 
establece formato 

de solicitud

La solicitud es 
recepcionada.

Se verifica que se cumplan los 
requisitos de la contratación y 
documentación 
correspondiente a la solicitud.

Requisitos: renta, firma, bien 
emitido, antecedentes, área 
Firmas, CV., Antecedentes 
Previsionales, fotocopias de 
carnet, titulos  que apliquen, 
entre otros.

¿ESTÁ CORRECTO?NO

En caso de que la 
persona no cumpla 
con los requisitos 
definidos en los 
descriptores de cargo 
o existe sobre 
dotación. Se envía 
nuevamente a 
solicitante y a 
secretario general 
para su revisión y 
VºBº.

SI

se elabora el contrato y el 
funcionario lo firma de forma 
inmediata, si existe algún 
error (tipeo) se modifica en el 
acto. Generando carpeta 
funcionaria con sus 
antecedentes.

Se elabora hoja de 
destinación Informando a 
dependencias; jornada, cargo, 
fechas de contratación, para 
ser presentada a la Dirección 
correspondiente. 

El contrato se lleva a la firma 
de secretario(a) general y en 
un plazo de 15 días se entrega 
copia original de contrato al 
funcionario.

Para todo el personal de 
administración central, se 
debe entregar inducción al 
SGC y perfil de cargo, dentro 
de los primeros 30 días como 
máximo, además se le entrega 
reglamento de higiene y 
seguridad (incluyendo a 
funcionarios de Salud).

Se Archiva en Kardex 
correspondiente según Centro 

de Costo

Genera copia de 
antecedentes 
(física) y se ingresa 
al sistema de 
remuneraciones.
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CONTROL DE EDICIÓN 

VERSIÓN FECHA MODIFICACIÓN 

00 20.09.2017 Actualización y creación de proceso a la norma ISO 9001:2015 

01 10-07-2018 Actualización ficha, indicadores y secciones de actividades. 

02 26-11-2018 Actualización de ficha e indicadores 

03 03-12-2018 Actualización de logos 

 


