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RESUMEN

Tener una vision clara para la correcta seleccion y evaluacion del talento
humano que demandan las empresas; la cual nos va a permite desarrollar con
efectividad los mecanismo y procesos a seguir, se tendra entrevistas con
personas especializadas en administracion de personal y que desempefan las
labores en jefaturas de departamentos de Desarrollo Organizacional como de
Talento Humano, personas que supieron orientar y proporcionar criterios
respecto de cémo se deberia realizar la seleccion y evaluacién de aspirantes a

un puesto de trabajo en cualquier tipo de empresas.

Es importante saber que cada empresa decide qué buscar y para ello debe
realizar algunas actividades a la hora de hacer la elecciébn correcta del
aspirante a un puesto de trabajo. Una de esas actividades es precisamente la
entrevista que se le hace al aspirante y actividades a las cuales se debe
someter, asi mismo el cumplimiento de test's que le permitira evaluar a la
empresa de acuerdo a sus resultados y establecer si cumple o no con los

requerimientos.
PALABRAS CLAVES

Mecanismo, Garantias, Dinamismo, Contribucion, Aptitudes.
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ABSTRACT

Have a clear vision for the correct selection and evaluation of the human talent
that the companies demand; Which will allow us to effectively develop the
mechanisms and processes to be followed, will have interviews with people
specialized in personnel administration and who carry out the work in the heads
of departments of Organizational Development as Human Talent, people who
knew how to guide and provide criteria Regarding how the selection and

evaluation of applicants for a job in any type of company should be carried out.

It is important to know that each company decides what to look for and to do
this it must perform some activities when making the right choice of the
applicant for a job. One of these activities is precisely the interview that is done
to the applicant and activities to which he must submit, as well as compliance
with tests that will allow him to evaluate the company according to its results

and establish whether or not it meets the requirements.

KEYWORDS

Mechanism, Guarantees, Dynamism, Contribution, Skills



INTRODUCCION

Este proyecto como tal corresponde a la implementaciéon de un manual de
procedimiento de seleccibn de personal para la empresa Embutidos San
Mateo, debido a que el mundo empresarial se ve obligado a mejorar cada uno

de los procesos que actualmente se ejecutan.

El propésito de este estudio para fortalecer el correcto procedimiento a seguir
en el cual va a permitir tener un personal idéneo de acuerdo a sus funciones a
asignarse, quien deberd encargarse especialmente el departamento talento
humano, la cual le permitird contar con los indicadores necesarios para reducir

los riesgos en la toma de decisiones.

En cuanto a las motivaciones de este proyecto nos permite mejorar con amplio
desarrollo y manejo en diferente &mbitos de procedimiento tanto internos como
externos, despertando importancia e interés en integrar procesos como estos

para diagnosticar problemas a futuros.

Para esta investigacion, sera de mucha importancia la opinion de especialistas
y para esto se contara con entrevistas y formulacion de preguntas a través de
un cuestionario a autoridades pertinentes de la empresa Embutidos San Mateo
basandonos en informacién real y oportuna para un desarrollo eficaz del

estudio.

La seleccion del personal para una empresa es un tema de mucha importancia,
por cuanto se tienen que valorar, fomentar y aplicar de manera eficiente un
manual de procedimiento y seleccion de personal, en donde las personas
seleccionadas con las habilidades requeridas podran desarrollar sus
actividades con un buen desempefio para cubrir la exigencia que demanda la

empresa.

Las oportunidades que se espera obtener mediante resultados positivos es que

las empresas utilicen este mecanismo como apoyo.



CAPITULO |

EL PROBLEMA

1.1 Planteamiento del Problema

Embutidos San Mateo es una empresa familiar fundada en 1983 que en sus
inicios empezd con el despiece de porcino en sus primeras instalaciones de

Carretera de la Esperanza. (Mateo, s.f.)

Posteriormente se trasladé a las actuales instalaciones de la calle Topacio

ampliando sus capacidades a los elaborados y productos curados. (Mateo, s.f.)

Actualmente Embutidos San Mateo es una empresa moderna que dispone de
los ultimos medios para la fabricacion de embutidos, frigorifico, camaras de
congelacion, sala de despiece y secadero de jamones, asi como los medios

adecuados para una distribucién rapida y eficaz. (Soria)

Las instalaciones incorporan la mas moderna tecnologia en cada una de las
diferentes etapas de produccion, lo que nos permite alcanzar unas condiciones

Optimas para obtener una carne de maxima calidad. (Soria)

En la actualidad en el ambito empresarial existe desorganizacién en los
procedimientos erroneos de contraccion de personal, no cumpliendo con los

parametros necesarios que se demanda para las gestiones que se realizan



cotidianamente, dejando gran espacio a la competencia en la fijaciébn de

Talentos y aumentando su nivel de competitividad.

Los funcionarios quienes tienen la labor de seleccionar a estas personas se
enfrentan en la necesidad de recurrir a manuales disefiados que sirvan como
una guia que le permitan ser efectivos en el desarrollo de las funciones a

realizar.

Una de las causas de la mala contrataciéon de personal es su inesperado
crecimiento de porcentaje a nivel de rotacion del personal, provocando un
desnivel muy considerado que puede provocar malas inversiones a la empresa,
Su gestion reporta cuantificables anomalias en las que se ve involucrados
procesos administrativos, que conllevan a generar y despertar interés en

mejorar los procesos.

Detener el desarrollo de una empresa por personal sin las habilidades,
aptitudes y actitudes necesarias para el puesto disminuira y con ello la
produccion; este problema puede ser dafiino para la empresa y/o para los
colaboradores y rendira baja calidad en los procesos de desarrollo de la

empresa.

Si se selecciona personal sin tener en cuenta las competencias necesarias
para cubrir el puesto o los valores de la empresa, casi seguro que surgiran
problemas de adaptacion y presentara pérdidas financieras irrecuperables; esto

se debe a las carencias de capacitaciones al personal para hacerlo idoneo.

Los conflictos laborales es otra mala direcciébn en la que se encuentra la
empresa ya que su mision de mantener un liderazgo pulcro y prestigioso no se
ve reflejado en los resultados ya que su personal no se encuentra en las
condiciones que satisface debido a las malas inter relaciones laborales por la

gue atraviesa la institucion.

Si hacemos caso omiso a los problemas que se presentan por una mala

contratacion de personal encontraremos las caracteristicas detectadas del



personal: falta de capacitacion, falta de compromiso, inseguridad y mala
higiene, constantes rotaciones operativas, ineficiencia del trabajo en equipo lo
cual preocupa a la empresa por mantener el prestigio de la misma en un nivel

alto.

La seguridad de implementar un riguroso manual de procedimiento de
seleccion de personal, facilitard a los procedimientos un minucioso filtro de
gestion para lo cual se plantea mejorar las actividades diarias, mejorando sus
funciones y garantizando la estabilidad de los cuanditos a seguir un proceso

de confianza en la empresa y a su vez nos dafar el prestigio de la misma.
1.1.1 Delimitacion del Problema

Area: Administrativa

Linea: Talento Humano

Campo de Aplicacion: Embutidos San Mateo

Ubicacion Geografica: Rumifiahui — Pichincha

Aspecto: Disefo de puesto para el reclutamiento y seleccion de personal.

CONTACTO
HOME / CONTACTO
B
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&
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Distribuciones Papiro & |
GescoexSL ® O .
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| A-601 | _ &)
&)

Datos de mapas 2016 Google, Ing

Fig. 1. Vista aérea de la Empre



1.2 Objetivos
1.2.1 Objetivo General

Implementar un manual de procedimientos de seleccion de personal
para minimizar el impacto deficiente en el desarrollo competente de los

procesos de contratacion de personal.

1.2.2 Objetivos Especificos

v Determinar las necesidades internas del departamento de gestion humano en
relacién a los procedimientos al reclutar personal.

v/ Elaborar una guia técnica que apoye a la toma de decisiones al integrar un
nuevo personal.

v Definir lineamientos que son necesarios para la elaboracion del manual de
procedimientos para el departamento de Talento Humano.

v Analizar los perfiles del puesto que demanda la empresa para su integracion.



CAPITULO II

MARCO REFERENCIAL Y METODOLOGICO

2.1 Antecedentes Historicos
Titulo: “Los procesos del departamento de talento humano en el desempefio

laboral del Gobierno Provincial de Tungurahua”
Autor: Jesus Chauca Chicaiza

Afo: 2014

Ciudad: Ambato

Las entidades gubernamentales o publicas son dedicadas netamente a prestar
servicios a la ciudadania de sus respectivas provincias y de esto depende la
existencia de estas organizaciones; la distribucion del procedimiento légico
eficiente es de gran importancia para que el funcionario publico realice de
manera correcta sus actividades cumpliendo con el desempefio necesario para

cumplir con los objetivos de la institucion. (Chicaiza, 2014)

Una de las herramientas necesarias para ayudar a cumplir con un desempeiio
optimo son los manuales administrativos, los cuales aportan para que el
funcionario realice sus tareas de una manera mas rapida y precisa. El
departamento de Talento Humano es el eje principal para que una organizacion
mejore su productividad o su atencion, y es de suma importancia mejorar los
procesos de dicho departamento para que este pueda aportar a otras unidades

administrativas, esto se pretende implementar mediante esta investigacion, el



mejorar los procesos del departamento de talento humano mediante un manual

de procedimientos. (Chicaiza, 2014)

Titulo: Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal
Autor: Maria Elena Galvan Vazquez

Afio: 2014

Ciudad: Santiago de Querétaro

La administracion enmarca una serie de factores fundamentales para lograr
una mejor eficiencia en el manejo de los recursos actuales. Dichos recursos en
su mayoria escasos, deben ser utilizados de la mejor manera. Considerando la
situacion actual que enmarca las tendencias hacia mercados cada vez mas
exigentes, es necesario el control administrativo de los recursos; para lograr
suministrar servicios y productos cada vez mejores y mas competitivos.
(Vazquez, 2014)

La razon de existir de la Administracion de Recursos Humanos se vuelve
importante en el Siglo XXI se manifiesta por la necesidad de recurrir
nuevamente a los seres humanos como elementos que piensan, sienten, se
motivan y corrigen. Las personas son moldeables, aceptan el cambio y son
vigilantes de la calidad total con pleno conocimiento y satisfaccidén por el logro

de objetivos. (Vazquez, 2014)

Se pretende perfeccionar el proceso de reclutamiento y seleccién del personal
para la empresa Consorcio Cientifico del Bajio S.A de C.V. mediante el analisis
e interpretacion de la informacion obtenida en base a la observacion directa y el
estudio del manual de reclutamiento y seleccion mismo de la empresa.
(Vazquez, 2014)

Titulo: Manual de Procedimiento de Reclutamiento y Seleccién

Autor: Subdireccion de Recursos Humanos del Departamento de Planificacion

y Desarrollo de las personas.

Ciudad: Chile



El Manual de Procedimientos de Reclutamiento y Seleccion del SSMSO se
crea en base a los procesos que se desprenden de las Politicas de
Reclutamiento y Seleccion del SSMSO. De la misma forma, este Manual busca
propiciar una transparente y eficiente gestion de los procesos de reclutamiento
y seleccion, donde el mérito, la idoneidad y la no discriminacion sean los

elementos centrales en su ejecucion. (personas.)

Para apoyar y estandarizar técnicamente el trabajo de los encargados de los
procesos de seleccién o de las areas de recursos humanos asociadas a esta
funcion a través de todo el SSMSO, se presentan ademas anexos con
ejemplos de formatos atingentes a los procedimientos descritos. Por lo tanto, lo
anterior se alinea a la necesidad de desarrollar procesos de seleccidon
estandarizados para los establecimientos del Servicio de Salud Metropolitano
Sur Oriente, de acuerdo a las realidades y posibilidades locales, en el marco de
la modernizacion de la Gestién Publica y sobretodo en la Gestién de Recursos

Humanos. (personas.)
2.2 Marco Teorico

El proceso de seleccidon segun Carlos Maria Lopez-Fé y Figueroa aborda un
criterio profesional se estructura en un procedimiento que se realiza
fundamentalmente desde tres diversos ambitos que imprime por tanto al mismo
algunas diferencia derivadas de caracter de la organizacion que la realiza.
(Figueroa, 2002)

Lo emprende la misma organizacion que necesita cubrir puestos de trabajo en
su estructura o bien lo puede confiar a intermediarios técnicos: las consultoras
profesionales en organizacion de gabinetes de busqueda directa (head
hunting). En cada uno de estos casos el procedimiento reviste algunos
caracteres diferencia les, sobre todo entre los realizados por los head hunters
respecto a los que emprenden las propias organizaciones y los consultores
externos que utilizan metodologia técnico-cientifica de base y con instrumentos

psicoldgicos. (Figueroa, 2002)

Existen una serie de fases en los procedimientos para la correcta seleccion del

personal segun la cual se inicia con una solicitud del personal para un puesto



requerido y segun Resangela Flores Villalpando, emitir una solicitud formal de
peticion de personal: consiste en que el area que tiene vacantes, solicite por
escrito (generalmente en un correo electrénico) cuantas personas, para que
puesto y en cuanto tiempo las necesita. También se establece el rango del

sueldo que se les puede ofrecer. (Villalpando)

La creacion y validacién de perfil de competencia para el cargo segun Eva
Asensio del Arco y Beatriz Vazquez Blomer “Consiste en definir las aptitudes y
actitudes de la persona que estamos buscando. Si no somos capaces de
definirlas correctamente, corremos el riesgo de no encontrar lo que buscamos.
(Blomer, 2016). Es usual centrarse en dos tipo de peticiones: formacion y
experiencia, por lo que debemos indicar que clase de cada una es necesaria
para cubrir el puesto. Apoyandose en la descripcién del puesto y en el perfil del
trabajador que deseemos, debemos ser capaz de trazar un profesiograma que

contendrd los factores que debe cumplir el candidato idoneo”. (Blomer, 2016)

Su tercer paso es difusion oferta de empleo la cual segun José Antonio Frias
Montoya, Crispulo nos indique que para este estudio se considera la revision
cuantitativa de ofertas de trabajo publicadas en revistas especializadas vy sitios
web de ciencias de la informacidn, que nos dan nociones de que competencias
y perfiles requieren para contratar profesionales. (José Antonio Frias Montoya,
2008)

Previa a la primera revision de antecedentes de curriculos Martha Alicia Alles
nos dice que “‘como es conocido por todos, un proceso de seleccion no se
realiza “necesariamente” a partir de un curriculum vitae u hoja de vida. El
curriculum Vitae u hoja de vida puede presentarse en diversos formatos fisicos:
1) hoja de papel, 2) formato digital como adjunto de un correo electronico —el
tratamiento de este es igual al primero de los mencionados- , y 3) postulaciones
a través de la carga de datos en un formato digital segun el esquema
predisefiado del sitio de internet donde los mismos sean integrados”. (Alles,
2006)

Es conveniente, que antes de someter a los candidatos a pruebas y entrevistas
realicemos una primera “seleccion” analizando y estudiando los curriculum que

los aspirantes al puesto nos han presentado junto a sus hojas de solicitudes de

9



empleo. Este primer analisis nos ayudara a rechazar a algunos candidatos que
no se ajusten al puesto, y nos ayudara a ahorrar tiempo y energia. Para realizar
este estudio, sera importante elaborar una guia, donde dejemos bien claro los
aspectos mas importantes y valorables de aquellos exigidos para el puesto.

(Lépez, s.f.)

Para el desarrollo del proceso de seleccion Eduardo Pérez nos dice que “El
proceso de seleccion sigue varios pasos, tras cada uno de los cuales quedan
menos candidatos, hasta el paso final en el que sélo ha de quedar la persona
gue ocupara el puesto. El objetivo del programa de orientacién es evitar el
sentimiento de soledad y aislamiento que es habitual los primeros dias y que
puede dar lugar a frustracion, actitudes negativas y bajo rendimiento”
(Gorostegui, 2010)

Las directrices uniformes proporcionan una serie Unica de principios que se
disefiaron para ayudar a los patrones, organizaciones laborales, agencias de
empleo y comités de licencia y certificacion a cumplir las prohibiciones
federales contra las practicas de empleo que discriminan por motivos de raza,
color, religion, género y nacionalidad. Las directrices uniformes ofrecen un
marco estructural para tomar decisiones de empleo legales en la contrataciéon y

otros procedimientos de seleccion. (M.Noe, 2005)
2.3 Marco Conceptual

Competencias Laboral: una capacidad efectiva para llevar a cabo
exitosamente una actividad laboral plenamente identificada. La competencia
laboral no es una probabilidad de éxito en la ejecucion de un trabajo; es

una capacidad real y demostrada. (Llanes)

Curriculum Vitae: es un concepto latino que significa “carrera de la vida”.
Surgié en contraposicién y por analogia a cursus honorum, que se utilizaba
para denominar la carrera profesional de los magistrados romanos. Como una
forma de simplificar el concepto, suele utilizarse solo el término curriculum o

curriculum. Incluso puede usarse la abreviatura C.V. (Merino, 2008)

Descripcién del cargo: La descripcion de cargos es una fuente de informacion
basica para toda la planeacion de recursos humanos. Es necesaria para la
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seleccion, el adiestramiento, la carga de trabajo, los incentivos y la

administracion salarial. (Vargas)

Procedimiento Administrativo: Se conoce como procedimiento administrativo
a uno de los ejes fundamentales del Derecho Administrativo; gracias a €l los
ciudadanos de una determinada comunidad tienen la seguridad de que los
trAmites administrativos desarrollados frente a un organismo publico se
realizaran de forma rigurosa en base a las leyes pactadas por dicha
comunidad, y no de forma aleatoria. Consiste en una serie de pasos que
permitiran que los ciudadanos puedan sentirse al amparo de la ley de su pais'y

ante cualquier duda puedan reclamar al organismo del Estado. (Gardey, 2008)

Proceso de seleccién: El proceso de seleccion suele constar de dos fases
diferenciadas: las pruebas y las entrevistas. La primera fase se desarrolla en
una o dos jornadas y suele consistir en de una serie de pruebas escritas, de

una dindmica en grupo y de una o varias entrevistas personales. (Universia.net)

Politicas de reclutamiento: Esta politica tiene por objetivo definir los
lineamientos para el reclutamiento y seleccion de personal, que permitan
distinguir a las personas idoneas para cubrir los requerimientos de CISA, y con
esta base alcanzar los objetivos estratégicos a la vez que se asegura la

igualdad de oportunidades dentro de la empresa. (Zenteno, 2014)

Politicas de seleccién: Llevar a cabo el disefio y desarrollo de una politica de
recursos humanos hace necesaria la concurrencia y definicibn de varios
aspectos, aspectos que por otra parte son claves para un correcto desarrollo de
las politicas de RR. HH. (Online, 2010)

2.4 Marco Metodoldgico

Para el desarrollo de este estudio planteado se basa en una investigacion
mediante una entrevista, la cual permite obtener datos cuantitativos y
cualitativos; permitiendo desarrollarse con eficiencia, con el objeto de describir
e interpretar la realidad del problema en un espacio contextualizado con una
perspectiva de adentro hacia afuera; los objetivos que se plantearan proponen

acciones inmediatas a fin de solucionar satisfactoriamente lo acontecido en el
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problema identificado.

La formulacién y la implementacion de un instrumento técnico como el manual
de procedimientos de seleccién de personal sirve como una guia y un apoyo
internamente para filtrar de acuerdo a las competencias y habilidades que
demande la empresa en el puesto que se requiera cubrir, fortaleciendo y
agilitando el desarrollo de los procesos en las area administrativos, area

técnicos y &rea de sistemas etc.
2.5 Poblacion y Muestra
Poblacion Finita

La poblaciéon de la empresa contiene varias areas en la cuales el personal
institucional se encuentra designado en diferentes cargos, a continuacion se

detallan los cargos y el nUmero de personal.

; # DE

CARGO AREA DERSONA
GERENTE ADMINISTRATIVA 3
SUBGERENTE ADMINISTRATIVA 3
JEFE DEPARTAMENTALES|  ADMINISTRATIVA 5
TECNICOS TECNICO 10
ASISTENTE DE DEPT. ADMINISTRATIVA 5
SUPERVISORES LOGISTICA 3
CHOFERES LOGISTICA 3
OFICIALES LOGISTICA 3
AUXILIARES OPERATIVOS 10
TOTAL 45

Fig. 1 Cargos y numeros de empleados en la empresa Embutidos San Mateo
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2.6 Métodos y Técnicas
Instrumento Cuestionario

v" Observacion Directa
v' Material Bibliografico
v' Computador (laptop)
v' Papel y Lapiz
Entrevista

Esta entrevista se la realiz6 al jefe del departamento de Talento Humano vy al
Asistente de Talento Humano, de quienes se puede obtener informacién
precisa, confiable y real para efectuar un estudio enfocado al problema

diagnosticado

2.7 Resultados
Entrevista

Nombre: Ing. Klever Soria
Cargo: Gerente Propietario

¢Por qué se deben elaborar Manuales de Procedimientos de seleccion en
una Empresa?

Es fundamenta reclutar y seleccionar al personal para ocupar el puesto y/o la
vacante y de esta manera dar cumplimiento a los programas de trabajo y de
esta manera superamos las expectativas de nuestros clientes.

¢, Se aplica los procedimientos respectivos con leyes y politicas planteada
en su Empresa?

Se aplica en todas las areas que intervienen en el procedimiento del
reclutamiento y seleccion del personal, de acuerdo a la politica interna de la
empresa.

¢Para qué es necesario que una empresa tenga un Manual de
Procedimientos?

El manual de procedimiento es un documento o0 a su vez un instrumento que te

permite identificar errores y reducir costos en el area administrativa por lo que
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es importante registrar en escrito y poner a disposicién de los trabajadores
como una guia de trabajo
¢Considera usted muy importante que su empresa llevara un control de

Manual de procedimiento y Reclutamiento y por qué?

Es fundamental que dentro del organismo cuente con un manual de
procedimiento, de manera general se puede decir que el manual es un
instrumento de trabajo necesario para normar y precisar las funciones del
personal que conforman la estructura organizacional.

¢,Es conveniente realizar Manuales cuando un departamento u
organizacion apenas esta iniciando operaciones?

Es de suma importancia para el proceso organizacional de los departamentos
administrativos.

¢cDentro de su Organizacion, quien deberia elaborar los Manuales de
procedimientos?

Los colaboradores que mejor conocen sus areas de trabajo

¢, Qué tipo de actividades consideraria usted, se deben documentar en un
procedimiento?

e Como elaborar compras a bajo costo

e Como manejar la seguridad industrial

e Como entrevistar al nuevo personal

e Como organizar el paseo anual

¢,Coémo Ayudan los Manuales a Normalizar una Empresa u Organizacion?
e Midiendo resultados por medio de indicadores
e Teniendo una estructura solida
e Implementado planes de mejora continua

¢, Como saber si ya es el momento adecuado de elaborar los Manuales de

procedimientos?

e Resultados insatisfactorios
e Indicadores con datos irreales

e Bajos rendimientos productivos
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Demasiados reportes sin resultados concretos

Sin indicadores de compatibilidad

2.8 CONCLUSIONES

Mediante este procedimiento cubrira toda expectativa que se espera
recibir para sustentar con informacién cuantificable y mejorar las
condiciones de los procesos internos que maneja la empresa Embutidos
San Mateo, con respecto a la contratacion de personal de acuerdo a las
vacantes requeridas.

Este modelo a seguir servira como una guia con probabilidades
positivas, ya que el beneficio de implementar este manual conlleva a
mejorar los procesos e ir formandose como una empresa de prestigio,
este modelo a seguir tendra una vision clara de como proceder cuando
se presente dichas vacantes.

La funcion principal la tendra el departamento de talento humano quien
efectuara y ejecutara los seguimientos de seleccion y permitira filtrar a
los candidatos id6neos para el puesto requerido, y contara como una

base de datos para diversos procesos.
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CAPITULO Il

El desarrollo del manual de procedimiento de seleccion de personal, contiene
elementos fundamentales que permitirdA a Embutidos San Mateo a tener un
mejor proceso enfocado en la seleccion de personal, satisfaciendo
enormemente a nivel empresarial como un proceso legible y confiable para

nuestro compromiso con el personal.

Esta propuesta esta enmarcada a mejorar y minimizar los futuros actos
negligentes en procedimientos existentes, transformandolos en un desarrollo
integral y sistematizado, permitiendo la existencia de capital humano calificado
y autoridades competentes capaz de mantener y aumentar el prestigio

empresarial.

Este desarrollo es planteado debido a la necesidad de filtrar los futuros errores
y mejorar los procedimientos existentes, integrando cualidades de liderazgo,
competencias y habilidades técnicas y conceptuales que es fundamental en el
desarrollo de los procesos, satisfaciendo eficazmente los requerimientos
indispensables para un proceso correcto y validado por el gerente de la

empresa.
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3.2 Desarrollo de la propuesta

3.2.1 Levantamiento de Informaciéon

MATRIZ DE POLITICA

TIPO DE
CONTRATO

TIEMPO

PROCEDIMIENTO

EVENTUAL

1 A2 Afos

Reclutamiento

Recepcion de candidatos

Pruebas

Entrevista

contratacion

ESTABLE

Indefinido

Reclutamiento

Recepcion de candidatos

Pruebas

Entrevista

Pruebas de conocimiento

Pruebas Psicologicas

Valoracién de Decision

Ficha Médica

Contratacion

POR HORA

20 A 30 Horas

Reclutamiento

Recepcion de candidatos

Pruebas

Entrevista

contratacion

3.2.1 Contrato Eventual

Politica de seleccion

1. El proceso de contratacion se ejecutara una vez que el gerente y jefe de

emision de una solicitud mencionando el inicio del proceso con un visto

bueno.

17




El personal que desee aplicar a diversos procesos de seleccion
independientemente del cargo tendra por obligacion poseer titulo de
tercer nivel y presentar su curriculum en sobre cerrado o carpeta.

Todo aspirante debera presentar referencia laboral firmada y con sumilla
por el departamento de Talento Humano de acuerdo a la empresa que
haya laborado.

Cada candidato deberd tener minimo dieciocho afios de edad para
participar en diferentes concursos.

El aspirante deberd llenar la solicitud de empleo que ser& enviada por el
capital humano de la empresa por medio de un correo electrénico y a su
vez reenviarlo.

Cada proceso deber4d ser comunicado a los aspirantes para su
conocimiento de las fases del proceso por via de correo electrénico o
celular.

El aspirante deberéa rendir un examen de conocimiento para conocer sus
habilidades practicas.

Todo personal elegido para su ingreso a la empresa debera pasar
obligatoriamente por el dispensario médico en su ingreso y retorno
llenando una ficha y entregarlo al departamento de talento humano.

La seleccion del candidato debera ser valorada en las tres evaluaciones,

examen psicoldgico, examen teodrico o de conocimiento y entrevista final.

10. Los candidatos seleccionados tener una induccion por el departamento

de seguridad industrial y presentar la ficha firmada por el jefe de

seguridad industrial.

11.El personal debera ser capacitado mientras hace su ingreso a la

empresa para su induccion.

12.El candidato elegido firmara el contrato realizado por el capital humano

de la empresa para su respectivo legalidad e ingreso a la institucion y

formar parte de la familia de la empresa.
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Estudio Socio econémico

Fecha:

1.-DATOS PERSOMNALES:

Nombre:

Domicilio:

Colonia:

Edad:

Teléfono:

Ocupacion:

Estado Civil:

Sexo:

Lugar de Nacimiento:

CURP:

Ficha de la vacante

DATOS DEL PUESTO WACANTE

NOMBRE DEL
PUESTO
DEPARTAMENTO
NOMERE DEL JEFE
NMEDIATO
I: l-l
Ln::::j :jEL-TIF;; q|:E REPISICION RECONTRATACIGN | | TCAPACIDAD OTRO
i ¥/0 BAIA O PERMISO
J::ll -ll -l:
=RODO e DE: HASTA:
CONTRATACION
PERFIL DEL PUESTO
MARQUE CON UNA X Li PORCION DESEADA
e HOMBAE MUIER INDISTINTO
315
EDAD 1530 ANOS ANOE INDISTINTO
ESTADO CIVIL SOLTERD CASADD INDISTINTO
ESCOLARIDAD | PREPARATORIA | LCENCIATURA| MaESTRIA | DOCTORADD | ©TR9:
EXPERIE ML MO MECESARLA 13 AR 45 AR

EXPERIENGIA Y HABILIDADES REQUERIDAS

FROPUESTA PARS CUBRIR LA WVACANTE (MO INDISPENSABLE]

NOMEBRE DEL CANDIDATO PROPUESTD |

MAROQUE CON UNA X L&
SMUATION ACTUAL DEL

CANDIDATO

il | )

il AL

NINL R AP N

FIRMAS DEAUTORIZACION

DMRECCION GENERAL

RECURSD HUKMANDS

JEFE DEL DEPARTAMENTD SDLICITANTE

OBSERVACIONES:
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San /Vlaéeo

Fecha: 06/12/2016

Elaborado Por: |Flor Maria Méndez Ortiz

Klever Soria

Aprobado Por:

Gerente Propietario

Solicitud de empleo

Llenar la solicitud con letra legible y de molde

Fotografia reciente
tamano infantil

2.5cmx 3cm
Fecha Puesto solicitado Sueldo deseado
Datos personales
Apellido paterno Apellido materno Nombres Edad
Domicilio Colonia Codigo postal Teléfono Movil
Lugar de nacimiento Fecha de nacimiento Nacionalidad Sexo
O Masculino O Femenino
Vive con: Estatura Peso
O Sus padres O Familiares O Parientes OAmigos OSolo
Personas que dependen de usted Estado Civil
O Hijos O Cényuge O Padres O Otros OSoltero O Casado O Otro
Documentacion

Numero de Curp

Namero de Cartilla servicio militar Namero de Pasaporte

Licencia de manejo
o Si oNo

Tipo de licencia y numero

Si usted es extranjero adjunte documentacion que permite trabajar en el pais

Habitos personales

¢ Cémo considera su estado de salud?
O Buena

¢Padece alguna enfermedad crénica?

ORegular  OMala O No  OSi(Cual)
¢Practica algun deporte? ¢ Pasatiempo favorito?
Datos Familiares
Nombres de Vivo | Finado Domicilio Ocuapcién
Padre
Madre
Esposalo)
Nombres de
los hijos
Escolaridad
Nombre de la escuela o instituto Domicilio Fecha de inicio Fecha de termino Certificado que Lo avala
Primaria
Secundaria

Preparatoria o Vocacional

Profesional

Comercial u otras
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Aviso de Prensa

Embutidos San Mateo

Requiere contratar personla para atencién al cliente

Requisito: Titulo de Bachiller certificado
Amplio conocimiento en atencion al cliente
Experiencia: Haber laborado en otras empresas
Minimo 1 afio
Cualidades: Responsable, efiente, honesto
Edad: 18 a 30 afios

Importante: Presentar las hojas de vida hasta el ------------
Sueldo a convenir

Buen ambiente laboral

Beneficios de ley
Direccion: San Golqui y 9 de Octubre

Figura. Publicidad en la prensa

Formato Curriculum Vitae

Direccidn,

T Celulsro Teléfono
e-m ail:

Vlontbne del rspinante

Datos Personales:

Lugar de Nacimiento
Fecha de Nacimiento
Edad

Estado civil

Cédula de Identidad
Tipo Sangre

Formacion Académica:

+ Primaria:
4+ Secundaria:

+ Superior:

Otros estudios realizados:

Experiencias Laborales:

Referencias Personales:

Referencias Laborales:
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Contrato
CONTRATO DE TRABAJO

Se celebra el presente Contrato Individual de Trabajo, que suscriben; por una
parte, la empresa SIMPLEX S.A., legaimente establecida y representada por su
Gerente General, el Sr. Victor Hugo Aliaga Ampuerocon C.l. 3434153 L.P. y el
(a)Sr. (a) con C.I. N° .domiciliado (a) en
, que para efectos del
presente contrato se denominaran “LA EMPRESA"™ y “EL TRABAJADOR'",
respectivamente, de conformidad con las siguientes clausulas:

CLAUSULA PRIMERA: (OBJETO).- La suscripcion del presente documento, tiene
por objeto el perfeccionamiento de un contrato de Prestacion de Servicios
Personales, por parte de EL TRABAJADOR a favor de LA EMPRESA, sujeta a las
disposiciones laborales en actual vigencia.

CLAUSULA SEGUNDA: (CARGO Y FUNCIONES).- EL TRABAJADOR, como
consecuencia de la suscripcion del presente contrato, prestara sus servicios en el
cargo de cumpliendo las siguientes funciones
especificas:

.
CLAUSULA TERCERA: (REMUNERACION Y FORMA DE PAGO).- Las partes

contratantes de comun acuerdo, convienen en fijar la suma de Bs. (
bolivianos), como remuneracién mensual que se cancelara

por mes cumplido.

CLAUSULA CUARTA: (OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR).- EL
TRABAJADOR, se compromete a cumplir con las obligaciones descritas a
continuacion, como el hacer buen uso de todos los bienes consistentes en:
inmuebles, muebles, material de escritorio y otros inherentes a su trabajo, que le
sean confiados para la ejecucion de sus labores, los que seran entregados bajo
inventario si fuese necesario.

a) EL TRABAJADOR se obliga a desempenar sus labores con honradez y
puntualidad; como velar por los intereses y prestigio de LA EMPRESA.

b) EL TRABAJADOR se obliga a cumplir con disciplina, obediencia,
responsabilidad y eficiencia todo aquello que le sea encomendado y que sea
inherente al cargo que desempena en la Empresa, usando todos los medios y
conocimientos a su alcance.

c) EL TRABAJADOR se obliga a cumplir y observar estrictamente las normas
laborales disciplinarias, las disposiciones, circulares, memorandums,
comunicados, instrucciones (verbales y/o escritas) y demas reglamentos de LA
EMPRESA, mismos que, declara conocer formalmente, asi como cualesquiera
otras que fueren impartidas para un mejor y eficaz desenvolvimiento laboral.

d) EL TRABAJADOR se obliga a cumplir de forma disciplinada con lo
determinado por LA EMPRESA, los inmediatos superiores y autoridades, bajo
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Formato de Entrevista

Formato entrevista |Fﬂ:ha: |_'~..'¢

Evaluador:

Postula al cargo de:

Intervalo de

Criterios a evaluar calificacion Puntos
Presentacion personal
Higiene y caracteristicas fisicas 175

Expresion verbal
Oral expresar ideas , es

convincente, dinamico 175
Sociabilidad

Expresivo, empatico, agradable,

acogedor. 175

Motivos de postulacion

Motivos que le inducen a
cambiar de empleo ,evaluar
expectativas de permanencia en la
mstifucion 1°3

Experiencia y conocimientos
Grado de expenencia y
conocimiento que tiene para
desempeifiar el cargo

Perfil del cargo
Evaluar forma como se ajusta e 1%5
| perfil del cargo requenido

Total puntos

Prueba de Conocimiento

Prueba de conocimiento Fecha: '

Evaluador:

Postula al cargo de:

| Poca dotacon 2 Favorable (Buena) 3Regular (Media) 4 Muy Buena 5 Excelente

Intervalo de ) )
Factores L Calificacion
calificacion

Datos objetivos la5
Edad las
Estudios real zados las

Identificacion con las nuevas

Tecnologias la5
Idiomas la5
Conocimientos v Experiencia las
Capacidad negociadora las




Pruebas Psicoldgicas

Prueba psicologica Fecha: N°
Evaluador:
Postula al cargo de:

1 Muy en desacuerdo 2 En desacuerdo 3Ni desacuerdo ni de acuerdo 4 De acuerdo 5 Muy de acuerdo
Factores Intervalo de calificacion | Calificacion
Es minucioso en el trabajo 135
Es original y se le ocurre nuevas 1deas 1a5
Es generoso y ayuda a los demas 1a5
Puede ser algo descuidado 135
Es trabajado cumplido y digno de confianza | 1a5
Persevera hasta terminar el trabajo 1a5
Es constderado amable con cast todas las
personas 135
Hace las cosas de una manera eficiente 125
Mantiene la calma en situaciones dificiles 135
Prefiere trabajos que son rutinarios 135
Le gusta cooperar con los demas 1a5

3.2.2 Contrato Indefinido
Politica de seleccion

1. El proceso de contratacion se ejecutara una vez que el gerente y jefe de
emision de solicitud de inicio del proceso den su visto bueno.

2. El personal que desee aplicar a diversos procesos de seleccion
independientemente del cargo tendra por obligacion poseer titulo de
tercer nivel y presentarlo en su curriculum en sobre cerrado o carpeta.

3. Todo aspirante debera presentar referencia laboral firmada y con sumilla
por el departamento de Talento Humano de acuerdo a la empresa que
haya laborado.

4. Cada candidato debera tener minimo dieciocho afios de edad para
participar en diferentes concursos.

5. El candidato serd localizado por un medio de comunicacion y
programado para una entrevista basica que sera realizado por la

asistente de seleccion.
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6. El aspirante debera llenar la solicitud de empleo que sera enviada por el
capital humano de la empresa por medio de un correo electrénico y a su
vez reenviarlo.

7. Cada proceso debera ser comunicado a los aspirantes para su
conocimiento de las fases del proceso por via de correo electronico o
celular.

8. El aspirante debera rendir un examen de conocimiento basico para
conocer sus habilidades practicas.

9. Aprobado el examen el candidato debera ser programado para su
segunda evaluacién técnica que sera realizada por el jefe del puesto en
concurso.

10.La tercera entrevista para la seleccion deberd ser mediante el gerente
en la cual recogerda a la persona idénea para el puesto.

11.Todo personal elegido para su ingreso a la empresa deberd pasar
obligatoriamente por el dispensario médico en su ingreso y retorno
llenando una ficha y entregarlo al departamento de talento humano.

12.La seleccion del candidato debera ser valorada en las tres evaluaciones,
examen psicoldgico, examen tedrico o de conocimiento y entrevista final.

13.Los candidatos seleccionados tener una induccion por el departamento
de seguridad industrial y presentar la ficha firmada por el jefe de
seguridad industrial.

14.El personal debera ser capacitado mientras hace su ingreso a la
empresa para su induccion.

15.El candidato elegido firmara el contrato realizado por el capital humano
de la empresa para su respectivo legalidad e ingreso a la institucion y

formar parte de la familia de la empresa.
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Diagrama de Flujo
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Humanos puntajes
A i
Ha . n
s Selecciona al
disponibilid .
candidato ganador
Cita los concursantes
Informa en y aplica prueba
su plan icolégi ; .
) psicologica y asigna Contratamon
operativo puntaje.
para el
préximo afio \L
Realiza entrevista del
area psicologica
psicotécnica y asigna
puntaje
Realiza las pruebas
técnicas y basicas
Formatos
Estudio Socioeconémico
Fecha:
1.-DATOS PERSOMALES:
Mombre:
Domicilio:
Colonia: Edad:
Teléfono: Estado Ciwil:
Ocupacion: Sexo:
Lugar de Nacimiento: CURP:
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Ficha de la vacante

S /Vlaéeo

Manual de Procedimiento de Selecciéon de Personal

Fecha:

06/12/2016

Elaborado Por:

Flor Maria Méndez Ortiz

Aprobado Por:

Klever Soria

Gerente Propietario

DATOS DEL PUESTO WACANTE

MO M ERE DEL
BUEETO
DEPARTAMENTO
WOMERE DEL JEFE
NMEDIATO
I: I-I
u:nﬁ ::IEL-TW_:JJ H|:|E EPISICION RECONTRATACION WCAPALIDAT OTRO
/0 BAJA O PERMISO
VACANTE f
J::ll -II -I:
e DE: HASTA:
CONTRATACION
PERFIL DEL PUESTO
MARQUE COM UMA X L& POROION DESEADA
SEND HOMERE WUIER INDISTINTD
3155
EDAD 1530 ANDS ANE IMDISTINTO
ESTADD CIVIL SOLTERD CASADD INDISTINTD
ESCOLARIDAD | PREPARATORIA | UCENCIATURA| MAESTRIA | pocTorapo | ©TF9
ENPERIE N O WO MECESA RIA 1-3 ANDS 45 ANDS

EXFERIEMCIA Y HABILIDADES REQUERIDAS

FROPUESTA PARA CUBRIR LAWVACANTE (MO INDISFEMSABLE]

MONBRE DEL CANDIDATO PROPUESTD |

MAROUE CON UMNA X LA
SMUACIDN ACTUAL DEL

CANDIDATO

il |

L e

T R

FIRMAS DEAUTORIZACION

DIRECCION GENERAL

RECURSD HUMBANCS

JEFE DIEL DEPARTAMENTD SOLICITANTE

OBSERVACIONES:
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San /Vlaéeo

Manual de Procedimiento de Seleccion de Personal

Fecha: 06/12/2016

Elaborado Por: |[Flor Maria Méndez Ortiz

Aprobado Por: |Klever Soria

Gerente Propietario

Solicitud de empleo
Llenar la solicitud con letra legible y de molde
Fotografia reciente
tamano infantil
2.5cmx 3cm
Fecha Puesto solicitado Sueldo deseado
Datos personales
Apellido paterno Apellido materno Nombres Edad
Domicilio Colonia Cadigo postal Teléfono Movil
Lugar de nacimiento Fecha de nacimiento Nacionalidad Sexo
O Masculino O Femenino
Vive con: Estatura Peso
O Sus padres O Familiares O Parientes OAmigos OSolo
Personas que dependen de usted Estado Civil
O Hijos O Cényuge O Padres O Otros OSoltero O Casado O Otro
.z
Documentacion

Numero de Curp

Numero de Cartilla servicio militar Namero de Pasaporte

Licencia de manejo
o Si oNo

Tipo de licencia y nimero

Si usted es extranjero adjunte documentacion que permite trabajar en el pais

Habitos personales

¢Como considera su estado de salud?

¢Padece alguna enfermedad crénica?

O Buena ORegular oOMala O No OSi (Cual)
¢Practica algun deporte? ¢ Pasatiempo favorito?
Datos Familiares
Nombres de Vivo | Finado Domicilio

Ocuapcion

Padre

Madre

Esposalo)

Nombres de
los hijos

Escolaridad

Nombre de la escuela o instituto

Domicilio Fecha de inicio Fecha de termino Certificado que lo avala

Primaria

Secundaria

Preparatoria o Vocacional

Profesional

Comercial u otras
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Ficha Médica

DESAFIO ANSILTA 2014

FICHA MEDICA

N Corredor:......cceeusunrrernns
Distancia: ......ccvimereninannes

Estimado comredor el siguiente formulario es por su seguridad, por favor llene todas los datos, GRACIAS! .

NOMBRE Y APELLIDO:

PERSONA DE CONTACTO EN CASO DE EMERGENCIA: .....ocnmmmrismesssmsmsssmassmamanan TELEFONO..

SOSALERGICO A ALGO?:

TENES ALGUNA LESION?:

TENES INTERVENCIONES Q UIRURGICAS?
TOMASALGUN MEDICAMENTO DE FORMA HABITUAL?
PADECES ALGUNA ENFERM EDAD CARDIACA?

PADECES ALGUNA ENFERMEDAD CRONICA?

Marca con una cruzlos problemas de salud que padeceso haspad

AGOTAMIENTO POR CALOR
CONVULSIONES

CEFALEAS

MAREOS

DESMAYOS

GOLPES DE CALOR

TOS O RESPIRACION FORZADA
DOLOR DEESTOMAGO
DIARREA

HECES CON SANGRE
EXPECT. CON SANGRE
HERNIAS

DOLOR DE ESPALDA

DOLOR DE ARTICULACIONES
OTROS:

OBSERVACIONES:

§85858853

Sl
Sl
Sl
sl
Sl
Sl

ecido alguna vez

A QUE?....

Formato Curriculum Vitae

FIRMA:

FP2acnbne del »¥spcrnante

Datos Personales:

Lugar de Nacimiento
Fecha de Nacimiento
Edad

Estado civil

Cédula de Identidad
Tipo Sangre

Formacién Académica:

<4 Primaria:
< secundaria:

< Superior:

Otros estudios realizados:

Experiencias Laborales:

Referencias Personales:

Referencias Laborales:
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Formato de Entrevista

Formato entrevista |Feu:ha: |."h"°

Evaluador:

Postula al cargo de:

[ntervalo de
Criterios a evaluar calificacion Puntos

Presentacion personal
Higiene v caracteristicas fisicas

—
]
L

Expresion verbal
Ciral expresar ideas , es
convincente, dinamico

—
]
LN

Sociabilidad
Expresivo, empatico, agradable,
acogedor.

—
]
LA

Motivos de postulacion

Motivos que le inducen a
cambiar de empleo evaluar
expectativas de permanencia en la
nstitucion 1

]
LA

Experiencia ¥ conocimientos
Grado de experiencia y 1
conocimiento que tiene para
desempeifiar el cargo

L*) ]

Perfil del cargo
Evaluar forma como se ajusta e 1°5
| perfil del cargo requerndo

Toial punios

Prueba de Conocimiento

Prueba de conocimiento Fecha: e

Evaluador:

Postula al cargo de:

| Poca dotacion 2 Favorable { Buena) 3Regular {Media) 4 Muy Buena 5 Excelente

) Intervalo de ) .
Factores o Calificacion
calificacion

Datos objetivos la3
Edad las
Estudios realizados las

ldentificacidn con las nuevas

Tecnologias las
Idiomas las
Conocimientos v Experiencia las
Capacidad negociadora las
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Pruebas Psicoldgicas

Prueba psicolégica | Fecha: | N©
Evaluador:
Postula al cargo de:

1 Muy en desacuerdo 2 En desacuerdo 3Ni desacuerdo ni de acuerdo 4 De acuerdo 5 Muy de acuerdo
Factores Intervalo de calificacion | Calificacion
Es minucioso en el trabajo 1a5
Es original y se le ocutre nuevas ideas 1a5
Es generoso v avuda a los demas 1a5
Puede ser algo descuidado 1a5
Es trabajado cumplido y digno de confianza 1a5
Persevera hasta terminar el trabajo 1a5
Es considerado amable con casi todas las
personas 1as
Hace las cosas de una manera eficiente 1a5
Mantiene la calma en situaciones dificiles 1a5
Prefiere trabajos que son rutinarios 1a5
Le gusta cooperar con los demas 1a5

Contrato

CONTRATO DE TRABAJO

Se celebra el presente Contrato Individual de Trabajo, que suscriben; por una
parte, la empresa SIMPLEX S.A., legalmente establecida y representada por su
Gerente General, el Sr. Victor Hugo Aliaga Ampuerocon C.l. 3434153 L.P. y el
(a)Sr. (a) con C.ILL N° .domiciliado (a) en
i que para efectos del
presente contrato se denominaran “LA EMPRESA™ y “EL TRABAJADOR™.
respectivamente, de conformidad con las siguientes clausulas:

CLAUSULA PRIMERA: (OBJETO).- La suscripcion del presente documento, tiene
por objeto el perfeccionamiento de un contrato de Prestacion de Servicios
Personales, por parte de EL TRABAJADOR a favor de LA EMPRESA, sujeta a las
disposiciones laborales en actual vigencia.

CLAUSULA SEGUNDA: (CARGO Y FUNCIONES).- EL TRABAJADOR, como
consecuencia de la suscripcion del presente contrato, prestara sus servicios en el
cargo de cumpliendo las siguientes funciones
especificas:

CLAUSULA TERCERA: (REMUNERACION Y FORMA DE PAGO).- Las partes
contratantes de comun acuerdo, convienen en fijar la suma de Bs. (
bolivianos), como remuneracion mensual que se cancelara

por mes cumplido.

CLAUSULA CUARTA: (OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR).- EL
TRABAJADOR, se compromete a cumplir con las obligaciones descritas a
continuaciéon, como el hacer buen uso de todos los bienes consistentes en:
inmuebles, muebles, material de escritorio y otros inherentes a su trabajo, que le
sean confiados para la ejecucion de sus labores, los que seran entregados bajo
inventario si fuese necesario.

a) EL TRABAJADOR se obliga a desempenar sus labores con honradez y
puntualidad; como velar por los intereses y prestigio de LA EMPRESA.

b) EL TRABAJADOR se obliga a cumplir con disciplina, obediencia,
responsabilidad y eficiencia todo aquello que le sea encomendado y que sea
inherente al cargo que desempena en la Empresa, usando todos los medios y
conocimientos a su alcance.

c) EL TRABAJADOR se obliga a cumplir y observar estrictamente las normas
laborales disciplinarias, las disposiciones, circulares, memorandums,
comunicados, instrucciones (verbales y/o escritas) y demas reglamentos de LA
EMPRESA, mismos que, declara conocer formalmente, asi como cualesquiera
otras que fueren impartidas para un mejor y eficaz desenvolvimiento laboral.

d) EL TRABAJADOR se obliga a cumplir de forma disciplinada con Ilo
determinado por LA EMPRESA, los inmediatos superiores y autoridades, bajo
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3.2.3 Contrato por Hora
Politica de seleccion

1. El proceso de contratacion se ejecutara una vez que el gerente y jefe de
emision de solicitud de inicio del proceso den su visto bueno.

2. El personal que desee aplicar a diversos procesos de seleccion
independientemente del cargo, tendra por obligacion poseer titulo de
tercer nivel y presentarlo en su curriculum en sobre cerrado o carpeta.

3. Cada candidato debera tener minimo dieciocho afios de edad para
participar en diferentes concursos.

4. El candidato serd localizado por un medio de comunicacién vy
programado para una entrevista basica que sera realizado por la
asistente de seleccion.

5. El aspirante deberd llenar la solicitud de empleo que sera enviada por el
capital humano de la empresa por medio de un correo electrénico y a su
vez reenviarlo.

6. Cada proceso debera ser comunicado a los aspirantes para su
conocimiento de las fases del proceso por via de correo electronico o
celular.

7. El aspirante debera rendir un examen de conocimiento basico para
conocer sus habilidades practicas.

8. La tercera entrevista para la seleccion debera ser mediante el gerente
en la cual recogera a la persona idénea para el puesto.

9. Todo personal elegido para su ingreso a la empresa debera pasar
obligatoriamente por el dispensario médico en su ingreso y retorno
llenando una ficha y entregarlo al departamento de talento humano.

10.Los candidatos seleccionados tener una induccion por el departamento
de seguridad industrial y presentar la ficha firmada por el jefe de
seguridad industrial.

11.El candidato elegido firmara el contrato realizado por el capital humano
de la empresa para su respectivo legalidad e ingreso a la institucion y
formar parte de la familia de la empresa.
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Diagrama de Flujo por Hora

Solicitante Talento Humano Gerente Solicitante
Recibe el requerimiento del Convoca a reunion con el
. Talento Humano y realiza la i acni
Inicio autoria del ciruo guperwsor yteenioo .
: involucrados en la 1 Recibe el recurso

Solicitud de Inicio del

Proceso de seleccion

enviaclo a Recursos
Humanos

Formatos

seleccion

Realiza el analisis y el
informe técnico del cargo y
funciones

v

Suman todos los
puntajes

v

Cita los concursantes y
aplica prueba
psicoldgica y asigna
puntaje.

Selecciona al
candidato ganador

Realiza entrevista del
area psicoldgica
psicotécnica y asigha
puntaje

Realiza las pruebas

técnicas y basicas

Estudio Socio econdmico

Fecha:

Contratacion

solicitado

Fin

1.-DATOS PERSONMNALES:

Nombre:

Domicilio:

Colonia:

Edad:

Teléfono:

Ccupacion:

Estado Civil:

Sexo:

CURP:

Lugar de Nacimiento:



Ficha de la vacante

Manual de Procedimiento de Seleccion de Personal

Fecha:

06/12/2016

Elaborado Por:

Flor Maria Méndez Ortiz

Aprobado Por:

Klever Soria

Gerente Propietario

DATOS DEL PUESTO VACANTE

MOMBRE DEL
:ll_lﬂ'uj
DEPARTAMENTO
WOMERE DEL JEFE
MMEDIATO
I: I-I
U:hﬁ:jEL-TIF;; an FEPCSICION RECONTRATACION NAPACIDAD OTRO
/0 BAJA O PERMISO
VACANTE fo
b=t T N3
SO0 o2 DEE; HASTA:
CONTRATACION
PERFIL DEL PUESTO
MARQUE CON UMA X LA POROON DESEADA
E0 SOMERE WUIER INDISTINTD
3153
EDAD 1530 AROS RS INDISTINTO
ESTADO CIVIL TOTERD CASADD INDISTINTD
ESCOLARIDAD | PREPARATORIA | LCENCIATURA| MaAESTRIA | pocToRapo | ©TR9
EXPERIE WL WD MECESARL 13 ANOS 45 ANOS

EXFERIEMCIA Y HABILIDADES REQUERIDAS

FROPUESTA PARA CUBRIR LA VACANTE (MO INDISPEMSABLE]

NOMBRE DEL CANDIDATO PROPUESTD |

MARZJUE CON

SMUACHIDN ACTUAL DEL
CANDIDATO

UNa X LA

i | sl

L ERE A

FIRMAS DEALT

ORIZACKIN

DIRECCION GENERAL

RECURSD HUMANDS

JEFE DVEL DEPARTAMENTD SDLICITANTE

O BSERVACIONES:
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Ficha Médica

DESAFIO ANSILTA 2014 FICHA MEDICA
e S S N Corredor:.
Distancia: ......cceveeeeeennnceeen
Estimado cormredor el siguiente formulario es por su seguridad, por favor llene todaos los datos, GRACIAS! .
NOMBRE Y APELLIDO:
PERSONA DE CONTACTO EN CASO DE EM 1Aa: TELEFONO..

EDAD:

GRUPO Y FACTOR SANGUINEO: ...cmimrecnsan e e

FECHA ULTIMO CONTROL MEDICO:.cuuiimmrenmemesanmanans

OBRA SOCIAL:

SOS ALERGICO A ALGO7?: NO Sl AQRUET . ... coovasensaansiossns siraascarassassass susuans
TENES ALGUNA LESION?: NO Sl CUALSBS?. .. .ii i ia s o casiasin
TENES INTERVENCIONES Q UIRURGICAS? NO Sl CUALJESE. .........ccccc e cnetnesasonmane st anaans
TOMASALGUN MEDICAMENTO DE FORMA HABITUAL? NO S CUALSES?. .....ic uus st iinie o i st aiiiaiin
PADECES ALGUNA ENFERM EDAD CARDIACA? NO St CUALSESE. ...oiiiiieiissisiesionsisasissississscsss
PADECES ALGUNA ENFERM EDAD CRONICA? NO Si CUALIES?: ... ciocwasasasansnanie iGiGus ey

Marca con una cruz los problemas de salud que padeces o has padecido alguna vez

AGOTAMIENTO POR CALOR
CONVULSIONES

CEFALEAS

MAREOS

DESMAYOS

GOLPES DE CALOR

TOS O RESPIRACION FORZADA
DOLOR DEESTOMAGO
DIARREA

HECES CON SANGRE
EXPECT. CON SANGRE
HERNIAS

DOLOR DE ESPALDA

DOLOR DE ARTICULACIONES
OTROS:

OBSERVACIONES:

FIRMA:

Formato Curriculum Vitae

Vlonbne del spirante

Datos Personales:

Lugar de Nacimiento
Fecha de Nacimiento
Edad

Estado civil

Cédula de Identidad
Tipo Sangre

Formacion Académica:

4 Primaria:
4 Secundaria:

+ Superior:

Otros estudios realizados:

Experiencias Laborales:

Referencias Personales:

Referencias Laborales:
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Formato de Entrevista

Formato entrevista | Fecha:

[ Ne

Evaluador:

Postula al ca rgo de:

[ntervalo de
Criterios a evaluar calificacion

Puntos

Presentacion personal
Higiene v caracteristicas fisicas

Expresion verhal
Oral expresar ideas , es
convincente, dinamico

Sociabilidad
Expresivo, empatico, agradable,
acogedor.

Motivos de postulacion

Motivos que le inducen a
cambiar de empleo jevaluar
expectativas de permanencia en la
nstitucion

Experiencia y conocimientos
Grado de experiencia y
conocimiento que tiene para
desempeiiar el careo

Perfil del cargo
Evaluar forma como se ajusta e
1 perfil del cargo requerido

Total puntos

Pruebas Psicoldgicas

Prueba psicologica

| Fecha:

S

Evaluador:

Postula al cargo de:

1 Muy en desacuerdo 2 En desacuerdo 3Ni desacuerdo mi de acuerdo 4 De acuerdo 5 Muy de acuerdo

Factores

Intervalo de calificacion | Calificacion

Es minucioso en el trabajo

135

Es original y se le ocurre nuevas ideas

125

Es generoso y ayuda a los demas

Puede ser algo descuidado

125

Es trabajado cumplido v digno de confianza

-

125

Persevera hasta termmnar el trabajo

125

Es considerado amable con cast todas las
personas

125

Hace las cosas de una manera eficiente

1a5

Mantiene 1a calma en sttuaciones dificiles

125

Prefiere trabajos que son rutinarios

125

Le gusta cooperar con los demas

125
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Contrato
CONTRATO DE TRABAJO

Se celebra el presente Contrato Individual de Trabajo, que suscriben; por una
parte, la empresa SIMPLEX S.A., legalmente establecida y representada por su
Gerente General, el Sr. Victor Hugo Aliaga Ampuerocon C.l. 3434153 L.P. y el
(a)Sr. (a) con C.I. N° .domiciliado (a) en
, que para efectos del
presente confrato se denominaran “LA EMPRESA"™ y "EL TRABAJADOR",
respectivamente, de conformidad con las siguientes clausulas:

CLAUSULA PRIMERA: (OBJETO).- La suscripcion del presente documento, tiene
por objeto el perfeccionamiento de un contrato de Prestacion de Servicios
Personales, por parte de EL TRABAJADOR a favor de LA EMPRESA, sujeta a las
disposiciones laborales en actual vigencia.

CLAUSULA SEGUNDA: (CARGO Y FUNCIONES).- EL TRABAJADOR, como
consecuencia de la suscripcion del presente contrato, prestara sus servicios en el
cargo de cumpliendo las siguientes funciones
especificas:

.
CLAUSULA TERCERA: (REMUNERACION Y FORMA DE PAGO).- Las partes

contratantes de comun acuerdo, convienen en fijar la suma de Bs. (
bolivianos), como remuneraciéon mensual que se cancelara

por mes cumplido.

CLAUSULA CUARTA: (OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR).- EL
TRABAJADOR, se compromete a cumplir con las obligaciones descritas a
continuacion, como el hacer buen uso de todos los bienes consistentes en:
inmuebles, muebles, material de escritorio y otros inherentes a su trabajo, que le
sean confiados para la ejecucion de sus labores, los que seran entregados bajo
inventario si fuese necesario.

a) EL TRABAJADOR se obliga a desempenar sus labores con honradez y
puntualidad; como velar por los intereses y prestigio de LA EMPRESA.

b) EL TRABAJADOR se obliga a cumplir con disciplina, obediencia,
responsabilidad y eficiencia todo aquello que le sea encomendado y que sea
inherente al cargo que desempena en la Empresa, usando todos los medios y
conocimientos a su alcance.

c) EL TRABAJADOR se obliga a cumplir y observar estrictamente las normas
laborales disciplinarias, las disposiciones, circulares, memorandums,
comunicados, instrucciones (verbales y/o escritas) y demas reglamentos de LA
EMPRESA, mismos que, declara conocer formalmente, asi como cualesquiera
otras que fueren impartidas para un mejor y eficaz desenvolvimiento laboral.

d) EL TRABAJADOR se obliga a cumplir de forma disciplinada con lo
determinado por LA EMPRESA, los inmediatos superiores y autoridades, bajo
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Conclusiones

El presente proyecto ha sido desarrollado con mucho esfuerzo y
dedicacion, en beneficio de todas las empresas que requieren de
personal idoneo y para ello se necesitan que cumplan requerimientos
propios de las politicas de cada empresa a la hora de seleccionar y
evaluar su talento humano.

Esta experiencia es la primera etapa de un proyecto macro, ya que las
empresas esta necesitadas de propuestas con estas caracteristicas,
esta aplicacion centra su atenciéon en el diagnéstico, seleccién y demas
informacion referente a los aspirantes a un puesto de trabajo y como tal
es un aporte en el aspecto de comunicacion visual plasmado desde el
perfil profesional del personal a elegir.

La experiencia llevada a cabo hasta ahora, permite llevar una clara
vision mediante la aplicacién e implementacibn de un manual, que
favorece la comprension de su funcionamiento de modo que los
usuarios alcanzan un mayor grado de familiarizacién con la metodologia
implementada en su disefio.

Se considera que esta experiencia también ha resultado util para la
formacion didactica por parte del proponente del proyecto, ya que la
busqueda de soluciones mediante herramientas interactivas y de facil
manejo supone una perspectiva innovadora con respecto al proceso

educativo obtenido.

Recomendaciones

v' Se recomienda a las autoridades principales de la empresa tomar en

cuenta la implementacibn de manuales de procedimientos ya que
permite desarrollar con eficiencia los procesos e integrar a personas con
las aptitudes y habilidades competitivas, y solicitar al equipo de sistemas
a promover una web en la cual permita registrar curriculum vitae que
servira para llevar una agenda de contactos y asi poder tener varias

alternativas para los procesos.

39



Bibliografia

Alles, M. A. (2006). Seleccion por Competencias. Mexico: Granica SA.

Alvarez, D. I. (Mayo de 2013). Tesis. Recuperado el 3 de Diciembre de
2016, de Tesis:
http://dspace.ucuenca.edu.ec/bitstream/123456789/3750/1/TESIS.pdf

Blomer, E. A. (2016). Empresa e iniciativa emprendedora. Tercera
Edicion.
Chicaiza, J. G. (2014). Los Procesos del Departamento de Talento

Humano en el Desempefio Laboral. Ambato.

Figueroa, C. M.-F. (2002). Procedimientos y Técnicas de Seleccion y
Orientacién. Madrid: TEA Ediciones SA.

Gorostegui, E. P. (2010). Gestion de Empresas Informaticas. Madrid:

Ramon Areces.

Ingienieria.unam.mx. (s.f.). Manual de Procedimientos. Recuperado el 26
de Noviembre de 2016, de Manual de Procedimientos:

http://www.ingenieria.unam.mx/~guiaindustrial/diseno/info/6/1.htm

José Antonio Frias Montoya, C. (2008). Formacion Investigacion y

Mercado Laboral en la Informacion y Documentacion Informatico.

Laboral, F.y. (s.f.). Curriculum Vitae. Recuperado el 26 de Noviembre de
2016, de Curriculum Vitae:

http://platea.pntic.mec.es/jmedina/htim/curriculum.htmi

Llanes, G. D. (s.f.). Competencia Laboral. Recuperado el 26 de
Noviembre de 2016, de Competencia Laboral:
http://bvs.sld.cu/revistas/infd/n809/infd2209.htm

Lopez, J. N. (s.f.). Seleccion de Personal.

M.Noe, R. W. (2005). Administracion de Recursos Humanos. México:

Javier Reyes Martines.

Online, W. R. (22 de Julio de 2010). Politicas de Recursos Humanos.

Recuperado el 26 de Noviembre de 2016, de Politicas de Recursos

40



Humanos: http://blogderecursoshumanos.es/politica-de-recursos-

humanos-politicas-de-seleccion/
Personas., S. d. (s.f.). Manual y Procedimiento de Seleccién. Chile.

Soria, K. (s.f.). Carnicas San Mateo. Recuperado el 4 de Diciembre de

2016, de www.carnicasanmateo.es
UNEMI. (s.f.). Repositorio. Obtenido de www.unemi.edu.ec

Universia.net. (s.f.). Proceso de Seleccién. Recuperado el 26 de
Noviembre de 2016, de Proceso de Seleccion:
http://www.emplea.universia.es/informacion/seleccion/indicedecontenido

s_seleccion/

Vargas, J. (s.f.). Descripcion y Analisis de cargo. Recuperado el 26 de
Noviembre de 2016, de Descripcion y Andlisis de cargo:

http://www.gestiopolis.com/descripcion-analisis-de-cargos/

Vazquez, M. E. (2014). Manual de Reclutamiento y Seleccion de

Personal. Santiago de Querétaro.

Villalpando, R. F. (s.f.). Administracién de Recursos Humanos. Digital
UNID.

Vizcaino, L. F. (Marzo de 2010). Tesis. Recuperado el 3 de Diciembre de
2016, de file:///C:/Users/User/Desktop/FRITO%20LAY .pdf

Zenteno, J. P. (2014). Politicas de Reclutamiento y Seleccion.
Recuperado el 26 de Noviembre de 2016, de Corredor Insurgentes S.A.
de C.V.: http://www.ci-sa.com.mx/politica-de-reclutamiento-y-seleccion-

de-personal/

41



APENDICE 01

Resultados del Anélisis Urkund

& C W hiips securearkundcom’y e 4 :*‘ e 4
URKUND
. Lista de fuentes  Blogues
£ PEQCEDIENTO.does DRAZERETY) B Cotegora "
Presentado  2016-12-12 15.34 (0500 g 8 >(
Presentadopor for-merdzz-L7Ehotmail com i
Recibido carreras unemi@analyss urkund com g i Dotg e .00 in DOITCH O TR S BCC 0O 08150na) !
Mensaje Pasar Plagio al Proyecto Hog ® 1 I pled 1 #czia g nformacion sieccer indic v
4% de 25ta aprox. 16 paginas de documentos (argos s componen d et presente en § fuentes, ] v
i v
' | ) v
a ¢ "% 1) 0 Aguen O Reiviy b Opome [ Gompetc @
2% 21 Ao Archivo de registro Urkund: UNIVERSIDAD ESTATAL GE MILAGRO, TESIS CORONE. - MEJ docx 2%
ety investigacion declars 5t Investigacion dectara
ante el Consejo Directivo de la Facultad de C Admi y Comeciales de la Uni ante ¢ Consejo Diréctivo de k Facultad de Cencias de s Educacion y 1a Comunicacion de la Universidad
. Milagro, que ¢! trabajo prezentado e de i propia utoria, no contiene material excrita por Estatal de Milagro, aue el trabajo presentado €3 de mi propia autona, na contiéns material escrite por otra
saivo ¢l que #sta referenciado deb i texto; parte del presente ¢ 0¢n su totalidad no ha Dar0ng, salvo & que st referenciado JEBRMete @0 ol texto: parte del presente documento o en by

sido aceptads 2ara el otorgamiento de cuakiy &r otro Titulo o Grado de une institucion nacional o extranjera totalidas no ha sido ceptado pars &)/Storgany enta de cualquier otro Titulo o Grade de unainstitucion
nacional o extranera.

Wilagro, & los 7 dias del mes
Mitagro, alos diac de! mes

deDiciembre ve 2018

Mendez Ortiz Flor Mar aC . 092731199-7
AGRADECIMIENT)
Agracazco s v famiia por et agova Inconckional, a mis amigys que estuvieron en a2 buenas y matas
apoyandame, a mis compareros de curso por compart cada dia nuestro: conocimientos y alos docentes que
<on sus €nedanzas formaron parte de miformacion academics, Agradezca de 1000 (0:az0n 20r & 3p0y0
desinteresado demi amiga, companera  futu colega Lorena Paredes. gracias y mil veces gracias

CESION DE DERECHOS DEAUTOR

Ingeniero Fabricio Guevara Viejo, MAE Recto: de i Univarsidad Estataide lagro Prasente




APENDICE 02

Carta de aceptacion de la Embutidos San Mateo

Direccién: Canton Rumifiahui

Ciudad: Sangolqui

Teléfono 098780111

Correo Electronico kvsoria@gmail.com

Quito, Noviembre 26 de 2016

Sefiores

UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
Ciudad.-

De mis consideraciones:

Yo, Klever Soria Ortiz, Gerente de EMBUTIDOS SAN MATEO.
AUTORIZO por medio de la presente, a la Srta. FLOR MARIA MENDEZ
ORTIZ, con numero de cedula de identidad 092731159-7, REALIZAR UN
MANUAL DE PROCEDIMIENTO Y RECLUTAMIENTO DE
SELECCION DE PERSONAL, ese trabajo se realizaré en siete dias.

Por la atencién que se sirvan dar a la presente, me suscribo.
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Gerente Propiétario
EMPRESA: Embutidos San Mateo
RUC: 0200951549001
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Formato de Entrevista
Universidad Estatal De Milagro

Facultad De Ciencias Administrativas Y Comerciales

Entrevistador:
Entrevistado:
Cargo:

éPor qué se deben elaborar Manuales de Procedimientos y Reclutamiento en una Empresa?

éSe aplica los procedimientos respectivos con leyes y politicas planteada en su Empresa?

éDe qué forma ayuda los Manuales de Procedimientos respecto al tipo de personal que
seleccionan al ingresar un personal nuevo?

éPara qué es necesario que una empresa tenga un Manual de Procedimientos?

éConsidera usted muy importante que su empresa llevara un control de Manual de
procedimiento y Reclutamiento y por qué?
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Matriz de causas y efectos

MATRIZ

PROBLEMA

CAUSA

OBJETIVO

Desorganizacion en los
procedimientos de
contratacion de personal.

Falta de orientacion
en procesos de
contratacion.

Implementar un manual de
procedimentos y reclutamiento de
seleccién de personal para
minimizar el impacto deficiente en
el desarrollo competente de los
procesos de contratacién de

personal.
PROBLEMAS CAUSA OBJETIVO
Determinar las necesidades
Pago de .
., . . S internas del departamento de
Contratacion errénea del indemnizacio por - .
: gestion humano en realcion a los
personal. despido o
: . procedimientos al reclutar
intempestivo.

personal.

Detener el desarrollo de una
empresa por personal
incompetente.

Baja calidad en los
procesos de
desarrollo de la
empresa.

Elaborar una guia técnica que
apoye a la toma de decisiones al
integrar un nuevo personal.

Pérdidas financieras
Irrecuperables.

Carencia de
capacitacion al

personal para
hacerlo idoneo.

Definir lineamientos que son
necesarios para la elaboracion
del manual de procedimientos

para el departamento de Talento
Huano.

Conflictos laborales internos.

Mal clima laboral.

Analizar los perfiles del puesto
gue demanda la empresa para su
integracion.
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OBJETIVO

v' Implementar un manual de procedimientos de seleccién de personal

para minimizar el impacto deficiente en el desarrollo competente de los
procesos de seleccién y contratacién de personal para la integracion de

Talento Humano a la empresa.

ALCANCE

v' La normativa aplica para para toda la empresa independientemente de la

ciudad, empresas y gente en general, aplicable en areas y cargos que
posea la empresa para su procesos de seleccibn de personal y

contratacion e integracién de personal competente.

POLITICAS DE SELECCION

1.

El personal que desee aplicar a diversos procesos de seleccion
independientemente del cargo tendra por obligacion poseer titulo de

tercer nivel.

. Todo aspirante debera presentar referencia laboral firmada y con sumilla

por el departamento de Talento Humano.

Cada candidato debera tener minimo dieciocho afios de edad para
participar en diferentes concursos.

Cada proceso deberd ser comunicado a los aspirantes para su
conocimiento de las fases del proceso.

Todo aspirante debera presentarse con vestimenta formal ya que su

presencia sera evaluada por el capital humano.
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6. Todo personal elegido para su ingreso a la empresa
debera pasar obligatoriamente por el dispensario médico
en su ingreso y retorno.

7. La seleccién del candidato debera ser valorada en las
tres evaluaciones, examen psicoldgico, examen tedrico y
entrevista final.

8. Los candidatos seleccionados deben tener una induccion
por el departamento de seguridad industrial.

9. EIl proceso de contratacion se ejecutara una vez que el
gerente y jefe de emisiébn de solicitud de inicio del
proceso den su visto bueno.

10.El personal debera ser capacitado mientras hace su

ingreso a la empresa.

RESPONSABLE DE LOS PROCEDIMIENTOS

1.- Toda solicitud de peticion de inicio del proceso de seleccion

Gerente
debera contar con la aceptacion del gerente.
2.- EL requerimiento de personal sera realizado por el personal
de Talento Humano para los respectivos procesos que son de | taiento
sus funciones. Humano
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3.- Todo aspirante a ocupar un puesto o cargo administrativo
o técnico serd evaluado por diversos procesos segun lo

requiera el nivel de funciones a ejecutar.

4.- El personal que integra la empresa podra gozar de
oportunidades para ascender puestos segun lo requiera la

empresa.

5.- En caso de no cubrir las expectativas de conocimiento y

habilidades se recurrira.

6.- Todo concurso sera publico y se hara la publicacién en

medios locales y virtuales.

7.- Las carpetas se receptara por personal de la institucion y
en un tiempo de siete dias habiles.

8.- Se realizara la preseleccion de acuerdo a la experiencia y

competencia que requiera la empresa.

9.- La entrevista sera efectuada por medio de un personal sin
limite de tiempo para poder determinar las aspiraciones del
candidato y conocer mas de sus habilidades, determinando
cubrir toda expectativa.

10.- Cada personal debera ser evaluado por cuestionarios

técnicos de acuerdo al perfil del puesto.

11.- Su nivel de calificacion sera el maximo de setenta sobre

cien para para continua con el siguiente proceso.

Jefe de
Departamento

Talento

Humano

Asistente
De

Seleccién
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12.- La entrevista oral y fundamental sera efectuada para
conocer sus conocimientos a nivel teérico y practico de

acuerdo al cargo que esta en concurso.

13.- La seleccion del candidato sera dialogado por personal
calificado de la empresa para su respectivo criterio segun
amerite el andlisis por el cargo y experiencia, seran

discutidos entre todos los candidatos hasta quedar solo tres.

14.- Los aspirantes tendran que pasar por un test virtual la
cual analiza su estado emocional y psicolégico de la

persona.

15.- candidato calificacion seran

entrevistados por el gerente y la decision puntual la tendra

Los con mayor

7

él.

16.- El asistente de nomina se encargara de efectuar el

contrato del candidato elegido.

Jefe de

Departamento

Jefe del
departamento
y Gerente

Asistente de

Seleccioén

Asistente de
Némina

ELABORADO
POR:

REVISADO
POR:

REVISADO
POR:
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Contrato Eventual

Politica de seleccién

El proceso de contratacion se ejecutara una vez que el gerente y jefe de
emision de solicitud de inicio del proceso den su visto bueno.

El personal que desee aplicar a diversos procesos de seleccion
independientemente del cargo tendra por obligacion poseer titulo de tercer
nivel y presentarlo en su curriculum en sobre cerrado o carpeta.

Todo aspirante deberd presentar referencia laboral firmada y con sumilla por
el departamento de Talento Humano de acuerdo a la empresa que haya
laborado.

Cada candidato debera tener minimo dieciocho afios de edad para participar
en diferentes concursos.

El aspirante debera llenar la solicitud de empleo que sera enviada por el
capital humano de la empresa por medio de un correo electrénico y a su vez
reenviarlo.

Cada proceso debera ser comunicado a los aspirantes para su conocimiento
de las fases del proceso por via de correo electrénico o celular.

El aspirante debera rendir un examen de conocimiento para conocer sus
habilidades practicas.

Todo personal elegido para su ingreso a la empresa debera pasar
obligatoriamente por el dispensario médico en su ingreso y retorno llenando
una ficha y entregarlo al departamento de talento humano.

La seleccion del candidato debera ser valorada en las tres evaluaciones,
examen psicoldgico, examen tedrico o de conacimiento y entrevista final.

Los candidatos seleccionados tener una induccién por el departamento de
seguridad industrial y presentar la ficha firmada por el jefe de seguridad

industrial.

FECHA DE ELABORADO REVISADO REVISADO
EMISION POR: POR: POR:

APROBADO POR:




Manual de Procedimiento de Seleccién de Personal

Fecha:

06/12/2016

Elaborado Por:

Flor Maria Méndez Ortiz

Aprobado Por:

Klever Soria

Gerente Propietario

Diagrama de Flujo

SOLICITANTE

Talento Humano

Recibe & requerimiento Aspirante
del Talento Humano y — interno
Solicitud da Inicio del realiza la autoria del cargo.
Proceso de seleccion &
enviado a Recursos J, Tramites
Hurmanos - . administrativo
Realiza el analisis y el Alre e
infotmelacn_ioo del cargo CONGCUrso s Intemos
ylunciones a
desempefiarse J( 1
Verifica si hay Fin
Asniraptes
0]
Hay Cita los
disponibilidad concursantes
!
N Realiza chequeo
Determina si de referencias y
Informa en su hay asigna puntaje
plan operativa oportunidad l’
para el proxima de personal [~
aiio intaimo Entrevista con el
Gerente
Fin Contratacion
Fin
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Contrato Indefinido

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

El proceso de contratacion se ejecutard una vez que el gerente y jefe de emision
de solicitud de inicio del proceso den su visto bueno.

El personal que desee aplicar a diversos procesos de seleccion
independientemente del cargo tendra por obligacién poseer titulo de tercer nivel y
presentarlo en su curriculum en sobre cerrado o carpeta.

Todo aspirante debera presentar referencia laboral firmada y con sumilla por el
departamento de Talento Humano de acuerdo a la empresa que haya laborado.
Cada candidato debera tener minimo dieciocho afios de edad para patrticipar en
diferentes concursos.

El candidato sera localizado por un medio de comunicacién y programado para una
entrevista basica que sera realizado por la asistente de seleccién.

El aspirante deberd llenar la solicitud de empleo que sera.

Cada proceso debera ser comunicado a los aspirantes para su conocimiento de las
fases del proceso por via de correo electrénico o celular.

El aspirante debera rendir un examen de conocimiento basico para conocer sus
habilidades practicas.

Aprobado el examen el candidato deberd ser programado para su segunda
evaluacion técnica que sera realizada por el jefe del puesto en concurso.

La tercera entrevista para la seleccién debera ser mediante el gerente en la cual
recogera a la persona idénea para el puesto.

Todo personal elegido para su ingreso a la empresa debera pasar obligatoriamente
por el dispensario médico en su ingreso y retorno llenando una ficha y entregarlo al
departamento de talento humano.

La seleccion del candidato deberd ser valorada en las tres evaluaciones, examen
psicolégico, examen teérico o de conocimiento y entrevista final.

Los candidatos seleccionados deben tener una induccién por el departamento de
seguridad industrial y presentar la ficha firmada por el jefe de seguridad industrial.
El personal debera ser capacitado mientras hace su ingreso a la empresa para su
induccién.

El candidato elegido firmara el contrato realizado por el capital humano de la

empresa.
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Solicitante Talento Humano Gerente Solicitante
Recibe el regquerimiento del Convoca a reunion con &l
Inicio Talents Hurmano y realiza la supenvisor y técnico
| autoria del carao | involucrados en la Recibe el recurso
y seleccion solicitado
- - Realiza e anakiss vy ¢
Salicitud de Inicio del informe técnico del cargo y v
Proceso de seleccis :
;:z: ’ Racﬁ:\ funciones Suman todos los
Humanas v puntajes
W Fi
Hay . In
disponibiid Selleccwna al
candidato ganador
Cita los concursantes ‘J/
Infoma en y aplica prueha
Suplan psicalogica y asigna Contratacion
operativo puntaje.
para el
prévimo afio \L
Realiza entrevista del
area psicologica
psicotécnica y asigna
puntaje
Realiza las prushas
técnicas y basicas
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Contrato por Hora

10.

11.

El proceso de contratacion se ejecutara una vez que el gerente y jefe de
emision de solicitud de inicio del proceso den su visto bueno.

El personal que desee aplicar a diversos procesos de seleccion
independientemente del cargo tendra por obligacion poseer titulo de tercer
nivel y presentarlo en su curriculum en sobre cerrado o carpeta.

Cada candidato debera tener minimo dieciocho afios de edad para
participar en diferentes concursos.

El candidato serd localizado por un medio de comunicacién y programado
para una entrevista basica que sera realizado por la asistente de seleccion.
El aspirante debera llenar la solicitud de empleo que sera enviada por el
capital humano de la empresa por medio de un correo electrénico y a su
vez reenviarlo.

Cada proceso deberd ser comunicado a los aspirantes para su
conocimiento de las fases del proceso por via de correo electrénico o
celular.

El aspirante deberd rendir un examen de conocimiento bésico para
conocer sus habilidades practicas.

La tercera entrevista para la seleccion debera ser mediante el gerente en la
cual recogera a la persona idénea para el puesto.

Todo personal elegido para su ingreso a la empresa debera pasar
obligatoriamente por el dispensario médico en su ingreso y retorno
llenando una ficha y entregarlo al departamento de talento humano.

Los candidatos seleccionados tener una induccién por el departamento de
seguridad industrial y presentar la ficha firmada por el jefe de seguridad
industrial.

El candidato elegido firmara el contrato realizado por el capital humano de

la empresa para su respectiva legalidad e ingreso a la institucion.
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CONCLUSIONES

v

El presente proyecto ha sido desarrollado con mucho esfuerzo y
dedicacion, en beneficio de todas las empresas que requieren de personal
idoneo y para ello se necesitan que cumplan requerimientos propios de las
politicas de cada empresa a la hora de seleccionar y evaluar su talento
humano.

Esta experiencia es la primera etapa de un proyecto macro, ya que las
empresas esta necesitadas de propuestas con estas caracteristicas, esta
aplicacion centra su atencion en el diagnoéstico, seleccion y demas
informacion referente a los aspirantes a un puesto de trabajo y como tal es
un aporte en el aspecto de comunicacién visual plasmado desde el perfil
profesional del personal a elegir.

La experiencia llevada a cabo hasta ahora permite afirmar que la aplicacion
elaborada que favorece la comprension de su funcionamiento de modo
gue los usuarios alcanzarda un mayor grado de familiarizacién con la
metodologia implementada en su disefio.

Se considera que esta experiencia también ha resultado util para la
formacion didactica por parte del proponente del proyecto, ya que la
busqueda de soluciones mediante herramientas interactivas y de facil
manejo supone una perspectiva innovadora con respecto al proceso

educativo obtenido.

RECOMENDACIONES

v' Se recomienda a las autoridades principales de la empresa tomar en cuenta

la implementacion de manuales de procedimientos ya que permite
desarrollar con eficiencia los procesos e integrar a personas con las
aptitudes y habilidades competitivas.

Solicitar al equipo de sistemas a promover una web en la cual permita
registrar curriculum vitae que servira para llevar una agenda de contactos y

asi poder tener varias alternativas para los procesos.



