PROCEDIMIENTO DE
SELECCION DE
PERSONAL

Objetivo: Gestionar la seleccion
del personal conforme a los perfiles
requeridos por la Institucion.
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Planear la seleccion del
personal
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Realizar Convocatoria
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Preseleccién
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Pruebas de Conocimiento
y Psicologicas
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Verificacién referencias
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Informe

\
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PROCEDIMIENTO DE
CUSTODIA DE HOJAS DE
VIDA

Objetivo: Establecer las directrices
para la conservacion, organizacion
y administracion de las hojas de
vida de los colaboradores de
Clinicas Las Lajas, cumpliendo con

la normatividad archivistica
existente.
Se realizan las  siguientes
actividades:

+ Recepcion de Hojas de
Vida(Se cuenta con un
protocolo para el tratamiento
de datos personales que
firma el aspirante en el
momento de radicar su hoja
de vida)

+ Clasificacion de Hojas de
Vida

+ Apertura de Carpeta de
Historia Laboral

+ Custodia a través de formato
de préstamos.
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PROCEDIMIENTO DE ESCUCHA ACTIVA AL CLIENTE INTERNO

Metodologia para identificar la percepcion del cliente interno, sus necesidades y expectativas con el fin lé;, clinica las
de analizar, intervenir ¥ mejorar continuamente el clima laboral ¥ la percepcion de nuestros usuarios.
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l +  Matriz de necesidades por procesos

+  Farmato de inconformidades del eliente interno.

Captura de las Mecesidades del - e Afencién personalizada

Clignte interna. . - .
* Linea telefonica, correo glectranico.

‘ *  FEncuestas
*  Buzdn del Cliente Interno Quejas, Reclamos,

*  Comités del 55-55T SUQErEncias
Y Felicitaciones Fi

Tabular la informacion
recolectada por los diferentes
tmedios

!

Analizar la infortnacidn y definir
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gl conducto reqular para darle
tramite a las necesidades
expectativaz del Cliente Interno
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lluvia de ideas, espina de
pescado w Plan de Accidh
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ISIEMPRE BUSCAMOS TU BIENESTAR!




