[image: ]		[image: ]





PROCESOS AUTOMATIZADOS DE 
RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN
CAPACITACIÓN












EQUIPO 1: RECLUTAMIENTO

NOMBRE DEL PUESTO
PERFIL REQUERIDO (NOMBRE DEL ENCABEZADO)
NIVEL DE EDUCACIÓN
· CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
· HABILIDADES REQUERIDAS
· EXPERIENCIA
FECHA REQUERIDA

RESUMEN DE EXPERIENCIA
1. NOMBRE SOLICITANTE
2. SEXO
3. EDAD
4. DIRECCIÓN
5. ESTADO CIVIL
6. TELEFONO
7. CORREO ELECTRÓNICO
8. EXPERIENCIAS LABORALES (NOMBRE ENCABEZADO)
a. DESCRIPCIÓN ÚLTIMO EMPLEO
b. DESCRIPCIÓN EMPLEO PRECEDENTE
c. REFERENCIAS PERSONALES

EQUIPO 2: TRAZABILIDAD DE SELECCIÓN

1. FECHA 
2. NOMBRE CANDIDATO
3. PUESTO A CONTRATAR
4. ESTATUS DE SELECCIÓN
a. PLAZA EN RECLUTAMIENTO
b. EN EVALUACIÓN
c. PROCESANDO DICTAMEN DE CONTRATACIÓN
d. CONTRATADO
5. DESCRIPCIÓN DICTAMEN DE CONTRATACIÓN


EQUIPO 3: CAPACITACIÓN

1. NOMBRE SOLICITANTE
2. NOMBRE DEL ÁREA SOLICITANTE
3. DESCRIPCIÓN DE LA COMPETENCIA A REFORZAR
4. EVENTO PROPUESTO A REALIZAR
5. INSTRUCTOR (PROVEEDOR) PROPUESTO
a. INTERNO
b. EXTERNO
6. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS A PARTICIPAR
7. ORIGEN DE LA NECESIDAD DE CAPACITACIÓN
a. INDUCCIÓN
b. PROMOCIÓN EN EL PUESTO
c. NUEVA TECNOLOGÍA
d. ACTUALIZACIÓN
e. CAMBIO EN LOS PROCESOS
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