
ADMINISTRACIÓN U.S.I.

Ofrecemos la opción de Seleccionar  al personal a través de 

una empresa comprometida con las comunidad de edificios y 

casas , cumpliendo con el mas alto nivel de exigencia para 

llevar a cabo un buen funcionar del Recurso Humano en estas 

mismas.

Nuestra Empresa se caracterizada por su profesionalismo y 

seriedad ofreciendo así todos los servicios que requiere un 

proceso de Selección.

Asumiendo nuestra gestión como calidad total, hemos 

desarrollado nuestro propio Manual de RRHH, El cual 

ofrecemos  a  vuestras  juntamente con el servicio de selección 

, Manual con el  cual capacitamos constantemente a nuestro 

equipo, que trabaja en cada condominio o edificio cliente de 

nuestra Empresa. 

Servicio enfocado en la búsqueda, reclutamiento y selección de perfiles específicos 



ADMINISTRACIÓN U.S.I.

Nuestra Empresa esta enfocada  a la Selección de : 

1.- Jefes de Patios

2.- Mayordomos

3.- Conserjes

4.- Guardias

5.- Auxiliares de Aseo

6.- Jardineros

Por esta razón y a fin de asegurar un personal debidamente seleccionado y 

capacitado ( a través de nuestro manual de Recurso Humano) , todos los procesos 

administrativos contingentes a la Selección del personal son realizados en forma 

profesional, otorgando un sello de respaldo al proceso y una consiguiente 

tranquilidad a nuestros clientes. 
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Análisis y Descripción de Cargo.

 Se definirán las Listas de las tareas, responsabilidades, relaciones de 

informes, condiciones de trabajo, y responsabilidades de supervisión 

del puesto ofrecido.

Ofrecemos un script de Mayordomía , Conserjería , y Servicio de Aseo.



Reclutamiento de los postulantes.

 Se procederá posterior a publicación de cargos ofrecidos a citar a 

nuestra oficina a los candidatos potencialmente calificados y capaces 

de ocupar cargos dentro de la Comunidad  Según indica su Hoja de 

Vida Laboral ( CV).

 Las ventajas del reclutamiento  Ofrecido por U.S.I. son:

 Es menos engorroso para su comunidad.

 Es más rápido 

 Presenta mayor índice de validez y seguridad 

 Es una poderosa fuente de motivación para los empleados 

 Desarrolla un sano espíritu de competencia entre el personal .



Proceso de Selección.

Una vez que se dispone de un grupo idóneo de 

solicitantes obtenido mediante el reclutamiento, 

se da inicio al proceso de selección.

Esta fase implica una serie de pasos que añaden 

complejidad a la decisión de contratar y consumen 

cierto tiempo . 

* Tiempo el cual no siempre tiene vuestro Comité de 

Administración para generar estos procesos.



Entrevista Personal.

En las Entrevistas personales , solo llegan los postulantes que cumplen con el 

perfil preliminar , en estas se obtiene información clave para  para  la selección 

final.

* Anterior a entrevista se procede a verificar las referencias mencionadas por los 

seleccionados a entrevista.

* Las entrevistas permiten  la comunicación en dos sentidos: los entrevistados obtienen 

información sobre el solicitante y el solicitante la obtiene sobre la organización.

Se da fin a la entrevista cuando el entrevistador considera que ya posee la información 

suficiente sobre el candidato.



Evaluación y Presentación de seleccionado a vuestro Comite.

Terminada la entrevista personal , comienza inmediatamente la 

evaluación , en la cual se determina la persona idóneas para el cargo. 

Posterior a la decisión final ,se presenta a nuestro cliente el potencial 

Recursos Humano, y se entrega carpeta personal con los antecedentes 

de este mismo.

Evite las filas de personas postulando fuera de su comunidad ,  evite la rotación de 

personal ya que no es bien mirada por la comunidad en general.



Ventajas y Valor por servicio.

Ventajas.

 Contratamos  personas adecuadas.

 Garantizamos100% éxito en la 

contratación.

 Personal comprometido con la 

organización.

 Evitamos costos para su comunidad.

Servicio.

 Proceso completo de Selección.

 Manual de RRHH.

 Scripts de Cargos.

 Charla Mensual.

Valor: Servicio Agregado a nuestra Gestión.

Evite las filas de personas postulando fuera de su comunidad ,  evite la 

rotación de personal ya que no es bien mirada por la comunidad en general.


