
 

IVONNE NAZARINA PIMENTEL SAINT-HILAIRE 

GERENTE DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 

 

Principales Funciones 

 Dirigir el subsistema de reclutamiento y selección, asegurando la 

eficiencia y efectividad del mismo. 

 Recibir las solicitudes de coberturas de vacantes por parte de los clientes, 

verificar la veracidad de la información y el motivo de la misma. 

 Verificar posibles escenarios de reclutamiento, tomando en cuenta el 

perfil del puesto vacante, candidatos y niveles salariales. 

 Preparar la información sobre la publicación de concursos internos y 

gestionar la publicación del mismo a través de los canales de 

comunicación interna. 

 Coordinar con los gerentes de las diferentes áreas, en caso de que los 

candidatos concursantes sean colaboradores de un área diferente, 

sustituyendo el mismo en el tiempo establecido por las normas. 

 Realizar contactos con instituciones educativas, con la finalidad de 

captar candidatos a través de pasantías, para diferentes áreas de la 

empresa. 

 Realizar informe mensual de las novedades del personal para ser incluidos 

en nómina. 

 Diseñar guías de entrevistas y métodos de evaluación, tomando en 

cuenta el nivel de complejidad de la posición y competencias 

requeridas. 



 Asegurar la actualización del archivo de solicitud de coberturas de 

vacantes, y da seguimiento a los movimientos realizados. 

 Comunicar a Capacitación y Desarrollo los movimientos mensuales para 

la convocatoria de grupos de inducción corporativa, ruta de 

capacitación en el puesto para nuevos ingresos y promociones, así como 

al departamento de TI para la actualización del listín telefónico y correo 

electrónico. 

 Conducir al personal que lidera, hacia el máximo desempeño, basado 

en los objetivos estratégicos, planes operativos y normas establecidas, 

fomentando un clima laboral favorable, a fin de asegurar los resultados 

de éxito esperados por la empresa, el bienestar y la calidad de vida de 

sus colaboradores. 

 Realizar otras funciones que se requieran para el logro de los objetivos, en 

coordinación con el supervisor inmediato. 


