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LA ESTRUCTURA DEL EXPEDIENTE DE UNA CONVOCATORIA

Finalmente concluido el proceso de seleccion se debe integrar un expediente de la

convocatoria, dicha carpeta debe contener los siguientes elementos:

1. Datos del expediente: Convocatoria, puesto, fechas, reclutador, etc.
2. El oficio de respuesta.

3. El concentrado general.

4. El reporte individual.
5. La bolsa de trabajo.
6. El oficio de requisicion.
7. Ladescripcion del puesto.
8. La tabla de decision.
9. Laconvocatoria.
10. Los examenes.
11. La hoja de respuestas.
12. La clave.
13. La guia de estudios.
14. Expediente de cada candidato.
a) Solicitud de empleo.
b) Curriculum.
c) Comprobantes.
d) Guia del proceso.
e) Hojas de respuesta de examenes: conocimientos y habilidades.

f) Reporte psicométrico.
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g)

h)

Protocolos de pruebas psicométricas: inteligencia, personalidad, intereses
vocacionales, habilidades especificas.

Estudio médico.

Estudios de laboratorio.

Estudio socioeconémico.

Formatos de comprobacion de referencia.

Entrevista final.
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El primer despacho de consultoria en América Latina que utiliza de forma
explicita los principios derivados de las ciencias del comportamiento PARA
MEJORAR LA PRODUCTIVIDAD Y LA SATISFACCION DEL PERSONAL en un

ambiente de trabajo colaborativo.
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