
 

 

PROCEDIMIENTO DE 

SELECCIÓN DE 

PERSONAL 
 

Objetivo: Gestionar la selección 

del personal conforme a los perfiles 

requeridos por la Institución. 

 
 

PROCEDIMIENTO DE 

CUSTODIA DE HOJAS DE 

VIDA  

 
Objetivo: Establecer las directrices 

para la conservación, organización 

y administración de las  hojas de 

vida de los colaboradores de 

Clínicas Las Lajas, cumpliendo con 

la normatividad archivística 

existente. 

Se realizan las siguientes 

actividades: 

 Recepción 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) 

 Clasificación de Hojas de 

Vida 

 Apertura de Carpeta de 

Historia Laboral 

 Custodia a través de formato 

de préstamos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PROCESO 

ADMINISTRACIÓN 

DEL TALENTO 

HUMANO 

 

 

 

 

Planear la selección del 
personal 

Verif icación referencias

FIN

Informe

INICIO

Realizar Convocatoria

Pruebas de Conocimiento 
y Psicologicas                                             

Preselección
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