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Direccién de Recursos Humanos
Procedimiento para el reclutamiento y seleccién de personal del Grupo Educativo
Integra Schools

1. PROPOSITO: Establecer el correcto Procedimiento para la Seleccion de personal Grupo
Educativo Integra Schools.

2. ALCANCE: Esta politica es aplicable a todos los postulantes o candidatos a cargos vacantes
Grupo Educativo Integra Schools a nivel nacional, desde la solicitud de la contratacién hasta la
aprobacion de la Carta de Propuesta laboral por parte del trabajador.

3. REFERENCIAS: N/A

4. PRINCIPIOS:

* Eficacia: El procedimiento debe lograr su finalidad sin que medien obstaculos
formales.

* Imparcialidad: La Direccion de RH debe actuar en equidad de tratamiento a las
distintas dreas, asi como a los distintos candidatos preseleccionados.

* Publicidad: La Direccién de R.H. y los Lideres de Areas deben dar a conocer sus
decisiones mediante las notificaciones o publicaciones que se describen en el
Procedimiento de Contratacion de personal Grupo Educativo Integra Schools.

5. RESPONSABLES: Directora de R.H., Lideres de Area, Oficial de R.H

6. SECUENCIA DE ACTUACIONES Y RESPONSABILIDADES: Para facilitar el correcto
funcionamiento Grupo Educativo Integra Schools, particularmente para la Seleccion de
personal, se derivan las siguientes normativas:
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1 | LiderdeArea

* Google Form

una vacante a través del formulario de
" . s v " L g.
Requisicion de personal” con los detalles th.J [torms gle/VwWVE
|

del mismo (cargo, salario, motivo de la nol/8

requisicion, habilidades, etc.)

e

2 Oficial de RH. |  Valida que la requisicion cumpla y este + Informe de Presupuesto
dentro del presupuesto operativo de la
planilla del ano corriente y de cumplir con el
mismo se continua el proceso, caso
contrario se solicita aprobacién de Gerencia
General y Chief Academic Officer para
continuar
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lider del drea debe asimismo notificar via
email a R.H. acerca del (de los) candidato(s)
seleccionado(s) para entrevista

i

3 | Oficialde RH. Valida la existencia de Hojas de vida que Repositorios de emails
| cumplan el Perfil requerido corporativos Grupo
§ . Educativo Integra Schools

4 Oficial de RH. - Publicar la vacante para atraer a un mayor » Computrabajo
; numero de aspirantes, tanto frescos y e Linkedin
l actualizados, como para brindar al lider una | 4 Redes Sociales
| seleccion mas amplia de candidatos e Indeed
: z e Otros
] i *

S | OficialdeRH. | Selecciona las Hojas de vida que cumplan | Repositorios de emails
con el Perfil requerido corporativos Grupo
| ' Educativo Integra Schools
y CV Recibidos después
' de la publicacion

6 | OficialdeRH. | Seenviardal lider de area la lista de los 3 « Cuestionario telefénico
. postulantes considerados tras la primera | preliminar
. revisionyy filtro de potenciales candidatos | |, . 4 .

: ; ‘ . ’ - . | |as ae vida
. considerados. El lider de area podra realizar |
. un segundo pre-filtro de los candidatos
. seleccionados para la programaciony |
ejecucion de las entrevistas. |

8 : OficialdeRH | Contacta a los candidatos (as) que cumplen | s Formato de Guia de
. el Perfil requerido. Aplica el Cuestionario entrevista de R.H.

. telefénico preliminar, validando interés, |
. idioma y aspiracién salarial, dependiendo !

' . delas repuestas, podrd ser eliminado. Silos |
. candidatos no cumplen con los requisitos, |

. regresar al Paso 5 para ajustar el proceso o

i | buscar nuevos candidatos |

9 | OficialdeRH. | Elabora Cuadro comparativo y envia al Lider | « Cyadro comparativo -
| del Area Proceso de
Reclutamiento y
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10 | LiderdeArea | Recibe el cuadro comparativo de R.H.y Email
§ g envia email confirmando a los candidatos |
; . preseleccionados, para las entrevistas (no |
necesariamente todos)
e ———— S

11 | Lider del Area ~ Agenda entrevistas con los candidatos. El Email
i
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Lider del Area
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Realiza entrevistas a los candidatos
preseleccionados, segun informacion
compartida por RH (entrevistas a discrecion
del Lider del Area) y el lider debe dar el
feedback a RH para retroalimentacion y/u
oportunidades de mejoras en la busqueda.
Si los candidatos no califican, regresar al

Paso J.

e
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* Cuadro comparativo -
Proceso de
Reclutamiento y
Seleccion
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Lider del Area

Solicita la validacion de la referencia laboral |
de la persona preseleccionada para la
posicion al departamento de RRHH.

Email

131 | Oficial de RRHH
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Tendra un plazo de 48 horas para la
validacion de las referencias del personal
preseleccionado para dar respuesta al lider;
sin embargo, el lider podra hacer este paso,
en caso de que RRHH no pueda realizarlo a

| premura y se requiera con urgencia
inmediata. Si el lider obtiene la misma, debe
compartir esta referencia por escritocaRH |
segun formato de "Validacion de referencia”
para ser anexado a el expediente del
colaborador en caso de ser contratado.
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Oficial de RRHH
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| En caso que RRHH sea el gestor del
documento de "Validacion de referencias"
se la comparte al lider, via mail.
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Lider del Area

Envia Email de*aprobacién'de contratacion
. del candidato seleccionado al Oficial de R.H.
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Oficial de R.H.
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En el caso de que esta solicitud provenga de
los_directores académicos de las escuelas

que conforman el grupo (TOS, SIS, IC,
Academia Latina y Academia Santa Mdnica),

el Oficial de RRHH redireccionara esta
solicitud de contratacion a T. Farhana (Chief
- Academic Officer) en caso de no estar
copiada en la solicitud, dando los detalles de
FIa contratacion (CV, Referencia, Salario
Propuesto, Tipo de contrato, cargo, si es
reemplazo, etc) y posteriormente a la
aprobacion de la contratacion por parte de la
' Chief Academic Officer, se puede proceder
para hacer la propuesta formal

:

Email
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- En caso que no acepte nuevamente la oferta
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Contacta al candidato seleccionado para
conversar sobre la oferta laboral y obtener
feedback del candidato, si acepta la
propuesta laboral, se le envia “Carta de
propuesta Laboral" via Email segin

informacién previamente compartida via
telefonica

LR,
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NOTA: Si el candidato seleccionado no acepta la
oferta laboral debido al salario ofrecido u otra
consideracion de suficiente relevancia, el Oficial
de R.H. debe consultar al Lider del drea para
evaluar la posibilidad de realizar ajustes o recibir
sugerencias sobre como proceder en la

negociacion de una nueva oferta laboral. Siel
Lider del drea tiene la autoridad para tomar la
decision, debera responder de inmediato. En
caso de que el asunto se relacione con el salario y
afecte el presupuesto, el Lider debers elevar la
aprobacion o decision a la Gerencia Generalo |
Chief Academic Officer.
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laboral antes mencionada, ir al paso #5.
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* Carta de Propuesta
Laboral

R

bl A an St AL L L L L L]

Confirma su aprobacion de Carta de
Propuesta Laboral via email con su firma de
aceptacion, y envia sus datos generales.
Posteriormente pasa al Procedimiento de
Contratacion.

En caso que no apruebe la Carta de
Invitacion Laboral, ir al paso #5.
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16 | Oficial de RH.
z

17 ’ Candidato /
‘ Oficial de R.H.

18 | Oficial de RRHH

R e L

Procedimiento de
Contratacion

R |
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Confirma formalmente al lider que la
propuesta fue aprobada, para que el lider
proceda con las acciones necesarias para
asegurar la integracion exitosa del nuevo

colaborador a la fecha de entrada indicada
(Formacion y/o Capacitacion, entrega de
instrumentos y/o equipos, solicitud de
correo electronico, accesos a sistemas,
preparacion del puesto de trabajo, etc)

Procedimiento de
Contratacion
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Historial de modificaciones y actualizaciones:

e Fecha de Creacion del procedimiento: 14 de enero de 2020

e Modificaciones: 17 de enero, 19 de febrero, 2, 24 y 27 de marzo de 2020, 4 de mayo
de 2022, 26 de Julio de 2024, 29 agosto 2024.

e Accion de la ultima modificacion: Actualizacion de pasos.

e Responsable: RH & Loxandra Zorita

* Aprueba el Procedimiento: Ana Margarita Reyes / Gerente General

Ana Margarut Reyes
Gerente General
Grupo Educativo Integra Schools
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ANEXO 1

FORMULARIO DE VALIDACION DE REFERENCIA LABORAL

Nombre del candidato

Vacante a la que aplica

Fecha de solicitud de referencia
Empresa que se solicita la referencia:

Por favor completar con respuestas abiertas, sin embargo, también se puede sugerir respuestas
entre: satisfactorio, bueno, malo, insatisfactorio.

Nombre de la persona que dio la referencia
Cargo de la persona que dio la referencia
Teléfono y correo de la persona que dio la

referencia
Cargo que desempeiia o desempeiio el candidato

en esa empresa
Principales funciones del cargo

Fecha en que comenz0 a trabajar

Fecha en que termind la relacion laboral
Principales fortalezas

Areas de mejora

Como evalua su desempeno

Motivo de salida:

Tuvo algin problema con companeros o jefatura
Estuvo involucrado en alguna situacion poco ética
Como evaluaria su asistencia y compromiso en
hora de llegada

¢Ha estado el candidato sujeto a alguna accion
disciplinaria? Si es asi, ¢ por que?

¢Como describiria la personalidad y el enfoque de
trabajo del candidato? por ejemplo, ées
confiable, honesto y trabajador?

Volveria a trabajar con el candidato, lo re
contrataria si fuera politica de la empresa

Nombre del que solicito la referencia:

NOTA: Las referencias laborables deben ser validadas en su ultimo trabajo (de preferencia);
ademas, la informacion debe ser brindada por el jefe anterior, o supervisor inmediato, o en su
defecto, por el departamento de Recursos Humanos, no aplica colegas o compaieros de trabajo.
Esta validacion no aplica para referencias personales (Amigos, familiares, conocidos, etc.)
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ANEXQO 2

Cuadro comparativo - Proceso de Reclutamiento y Seleccion

1

Vacante:

Id
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¢Primera vez que le
contactamos de RRHH
Integra Schools?

Direccion
Edad

Cédula / Pasaporte

Panameno (si/no)

Dependientes

Estado civil
Formacion académica

Experiencia laboral

¢Labora ac?tualmente?
¢Donde?

Ultima ocupacién

Motivo de la salida:

Ultimo salario (o actual)

Aspiracién salarial

Disponibilidad

Inglés (especificar)

NOTA: El cuadro comparativo es general, pero puede adaptarse aiiadiendo preguntas adicionales
segun el cargo o puesto solicitado. En caso de ser necesario, se deberan incluir preguntas

concretas y especificas relacionadas con las competencias del puesto en cuestion.
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ANEXO 3

Proceso de Reclutamiento y
Contratacioén

inico

Serevisa o
presupu esto para e revisa b base de
vahdar & posibihdad datos de OV
de B contatacion

>& pubixa en la pagna
web

Si
Sefivan os LV
recibwdos

Se Contacta para
entrevista wlefonica

prefmna (con cuadm
compaatng

Redzasdprefilmoy
solcita & a0endla de
entrevesta

Se envia
documen acion a
assien @ de recu rsos
human os. para dar
sequimen 10

Se selecoma al

postuiante vy se valda
a8 eferencas

RRHH envia propoesta

Sehace B formal. formulano o=
propuesta ' datos geneaies y =
wldonka potifica b fecha en guie

[ No se acepta

deben enviar la nfo
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