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INTRODUCCION

Toda empresa necesita mantener registros documentados de procesos de las areas que la
conforman, entre las &reas de mayor impacto dentro de una organizacion es la de Capital
Humano en donde se convergen los puntos neurélgicos de procesos, funciones y perfiles para
el cumplimiento de roles, objetivos y responsabilidades, todo departamento requiere un
manual de procedimientos que permita facilitar el conocimiento y adaptacion a los procesos

que permiten el cumplimiento de objetivos.

La presente investigacion se basa fundamentalmente en el cambio de escenario con el modelo
expansion, situacion emergente en los Ultimos afios, en el departamento de Reclutamiento y
Seleccion de Alimentos FM C.A existe desconocimiento de la estandarizacion de las
activades, procedimientos y responsables de cada uno de los colaboradores que participan en
el proceso, cumplimiento de actividades, tiempos y escenarios posibles, dado que la
inexistencia de un Manual de Procedimientos, genera desperdicios de tiempo y esfuerzo,
dificultando la identificacion de oportunidades de mejoras o andlisis de las actividades al

interior del area.

Por ello el objetivo general es Disefiar un Manual de Procedimientos del area de
Reclutamiento y Seleccion donde centrar los detalles del proceso desde el inicio hasta el fin
con la contratacion del candidato sin omitir ningln detalle desde el punto de vista legal y de
las normas que aplican para tal fin, mejore la gestion administrativa del departamento y
cumplir con los estandares de servicio garantizando los procesos y nuestro modelo de

expansion.

La realizacion del presente manual se baso en la observacion de actividades relacionadas en
cada parte de los procesos que en él se mencionan, las entrevistas abiertas a los responsables
de cada actividad fueron de suma importancia una vez que de ellas se pudieron describir
roles, funciones, tareas, actividades, actores que participan en cada una de las etapas, asi
como la descripcion de los tiempos y capacidad de respuestas de cada uno para la

culminacion de actividad y avance a la etapa siguiente del proceso.



FASE |

1.0 Razo6n Social de la Empresa:

Alimentos FM C.A
1.1 Ubicacion

Calle callejon mafiongo 176, terreno civico n°91-A-15 local 1-n° 1, Urb mafiongo

Naguanagua.
1.2 Breve descripcion de la empresa:

Alimentos FM C.A un integral equipo de profesionales con amplia experiencia en el area de
comercializacion de Alimentos y No Alimentos, ventas en retail (detal), respaldado por un
grupo de inversionista de reconocida trayectoria empresarial en el mercado nacional e
internacional, solido financieramente, y que cree en Venezuela como pais de maltiples
oportunidades para el desarrollo de organizaciones exitosas y que trabaja en pro de la

seguridad alimenticia.
1.3 Mision:

Ser reconocidos como la cadena de supermercados que ofrece una amplia variedad de
alimentos y no alimentos, con precios competitivos y de alta calidad. Liderado por un equipo
humano que con entusiasmo trabaje en pro del bien comun, y que comprende que satisfacer

las necesidades del cliente es nuestra razon de existir.

1.4 Estructura Organizativa
PRESIDENCIA

VICE-PRESIDENCIA

ALITORA
INTERHA

DIRECCHIN D DIRECCHIN HRECCKIN DE UR_"—'E*:'N LE DHRECCION D DHRECCISH D DIRECCION DE COMSLILTORIA
OPERACIONES COMERTLAL FINANZAS CAPRITAL SISTEMAS PROYECTO MERCADED JLIRMHCA

HUMARND



1.5 Vision:

Consolidar un equipo humano con excelencia profesional y vocacion de servicio, que
contribuya a que seamos reconocidos a largo plazo como una empresa que promueve
relaciones eficaces entre empleados, clientes, proveedores y la comunidad, a través de la
comercializacion de alimentos, estimulando el desarrollo econémico y con impacto positivo

al medio ambiente del pais.

1.6 Valores:

v Honrados... Dignos de confianza.

Valores:

Humildes. .. Ser auténticos sin pretensiones ni arrogancias.
Comprometidos... EXigir resultados y responsabilidad.
Actitud positiva y entusiasta.

Respeto... Tratar a todos como gente importante.

AN NN N

Resultados... Servicio y sacrificio.

1.7 Objetivos de la Empresa

Fidelizacion de nuestros consumidores finales a través de calidad de servicio y atencién a los

clientes, manteniendo la rentabilidad del negocio.

1.8 Descripcion del Departamento

Se encarga de ejecutar los lineamientos de la Direccion de Capital Humano, atendiendo los

requerimientos de las diferentes areas del negocio.

1.9 Objetivos del Departamento

Garantizar el proceso de contratacion organizado, transparente y justo obteniendo los perfiles

mas idoneos que se adapten a nuestra cultura bio.



2.0 Estructura Organizativa del Departamento
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JEFE DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION

SUPERVISORDE
RECLUTAMIENTO
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2.1 Actividades desarrolladas durante el periodo de pasantias

Observacion de los procesos

Deteccion de la necesidad del area

Entrevista con los responsables del area

Evaluar procedimiento existente

Mejora del procedimiento

Levantamiento del marco teorico

Disefio de flujograma

Presentacion al area

Reunion con el departamento de Organizacion y método
Aprobacion del manual

Aplicacién del manual

\
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FASE Il

2.2 Diagnostico

En Los ultimos afios el departamento de Reclutamiento y Seleccion de Alimentos FM
C.A sufre un cambio de escenario con el modelo de expansion situacidn emergente que
conlleva a reclutar personal para el &rea existiendo desconocimiento de la estandarizacion de
las actividades, procedimientos, funciones, cumplimiento de actividades, tiempos y
escenarios posibles, dado a la inexistencia de un manual de procedimientos, genera
desperdicios de tiempo y esfuerzo, dificultando la identificacion de oportunidades de mejoras
o0 andlisis de las actividades al interior del area.

Por ello el objetivo general es proponer un manual de procedimientos del area de
Reclutamiento y Seleccion donde centrar los detalles del proceso desde el inicio hasta el fin
de la contratacion del candidato sin omitir ningun detalle desde el punto de vista legal y de
las normas que aplican para tal fin, basado en la observacion de actividades relacionadas en
cada parte de los procesos que en él se mencionan, las entrevista abiertas a los responsables
de cada actividad fueron de suma importancia una vez que de ellas se pudieron describir los
roles, funciones, tareas, actores que participan en cada unas de las etapas, asi como la
descripcion de los tiempos y capacidad de respuesta de cada uno para la culminacion de

actividad y avance a la etapa siguiente del proceso.

2.3 Formulacion del problema

¢Cdmo los clientes internos de la empresa Alimentos FM C.A ? tendrian mayor rapidez en

los procesos de reclutamiento y seleccién?

2.4 Objetivos de la investigacion

2.5 Objetivo General:

Proponer un manual para la optimizacion de tiempo y mejoras de los procesos de

9



Reclutamiento y Seleccion de personal de la empresa Alimentos FM C.A.
2.6 Objetivos Especificos:

Diagnosticar la situacion actual para llevar a cabo los procesos de Reclutamiento y
Seleccion de personal de la empresa Alimentos FM C.A.

Identificar las fortalezas y debilidades de los procesos Reclutamiento y Seleccion de
personal de la empresa Alimentos FM C.A.

Disefiar un manual para la optimizacion del tiempo y mejoras de los procesos

Reclutamiento y Seleccion de personal de la empresa Alimentos FM C.A.

PLAN DE TRABAJO PARA PASANTIAS

Apellidos y Nombres: Perez Alvarado Viviana Patricia

DATOS DEL | Cédula de |Teléfono: 0414-1452000
ESTUDIANTE Identidad:26.796.470

Facultad: Ciencias Sociales Escuela: Relaciones Industriales

Razon Social: Alimentos FM C. A Teléfonos: 0241-7141600

Direccion: Calle callejon Mafiongo 176 terreno civico nro. 91-A-15 local

DATOS DE | 1-nro 01 Urb Mafiongo, Naguanagua
LA EMPRESA

Entidad Econdmica; Retail

Departamento donde realizara la pasantia: Capital Humano

DATOS DE Nombre del Tutor Académico: Angie Jammoul

LOS TUTORES I'Nombre del Tutor Empresarial: Luis Toledo
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2.7 DIAGNOSTICO DE LA PASANTIA

Diagnostico de la pasantia: Fallas en el tiempo de seleccion y contratacion de personal,

procesos que no estan formalizados a la hora del reclutamiento.

Titulo del informe

Manual para la optimizacion del tiempo y mejoras en los procesos de Reclutamiento y

Seleccion de personal en la empresa AFM C. A

Identificacion del problema o situaciones problematicas: Observacion de las actividades

diarias en el &rea y la demanda de los clientes internos para cubrir vacantes.

Formulacion del problema: ;Como los clientes internos de la empresa AFM C.A tendrian

mayor rapidez en los procesos de reclutamiento y seleccién?

Objetivo general: Proponer un manual para la
optimizacion de tiempo y mejoras de los
procesos de Reclutamiento y Seleccion de

personal de la empresa AFM C.A.

Objetivos especificos: 1) Diagnosticar la
situacion actual para la llevar a cabo los
procesos de Reclutamiento y Seleccion de

personal de la empresa AFM C.A.

2) ldentificar las fortalezas y debilidades de
los procesos reclutamiento y seleccion de

personal de la empresa. AFM C.A.

3) Disefiar un manual para la optimizacion del
tiempo y mejoras de los proceso de
reclutamiento y seleccion en la empresa AFM

C.A.

11




Viviana Pérez

Firma Tutor Académico Firma Tutor Empresarial Firma del Estudiante
APROBACION POR LA COMISION DE ESCUELA:
Rev. 03-2017
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ANEXO U-1

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

had
Eﬁ UNIVERSIDAD JOSE ANTONIO PAEZ

COORDINACION DE PASANTIA

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES PARA PASANTIAS

Semana Actividades Observaciones
1 Observacion de los procesos

5 Deteccion de la necesidad de area

3 Entrevista con los responsables del area
4 Evaluar procedimiento existente

5 Mejoras del procedimiento

6 Levantamiento del marco teorico
; Disefio de flujograma
8 Presentacion al area

Reunion con el departamento de organizacion y

9 métodos
10 Aprobacion del manual
1 Aplicacién del manual

Recomendaciones:

Luis Toledo

Tutor Empresarial
Nombre, firma y sello de la empresa)

Tutor Académico
Nombre, firma y sello de la facultad)

13



Recursos

2.8 Recursos Humanos:

Para el desarrollo del presente proyecto de investigacion se contara con el apoyo de

e Responsable del proyecto:
Pérez Viviana

e Asesores:
Toledo Luis

Jammoul Angie

e Poblacion para estudio:
Totalidad de empleados (5)

2.9 Recursos Institucionales:

Entre los recursos institucionales se tiene:

e Alimentos FM C.A

3.0 Recursos Materiales

En lo que respecta a recursos materiales necesarios para el desarrollo de este proyecto se

encuentran:
e Internet
e [Formatos

e Computadora

14



FASE 111

3.1 Vinculacion Tedrica

A nivel internacional Naranjo Fatima, Amador Jaime (2016) y su trabajo titulado:
Elaboracién de un manual de procesos de reclutamiento y seleccion de personal, con la
finalidad de mejorar el rendimiento laboral y financiero de la empresa Plasticos Reyes;
para optar por el titulo de Ingenieros en Contaduria Publica y Auditoria. Llegaron a la
conclusion que la falta de un manual de funciones les impide a los trabajadores conocer con
seguridad cada una de sus actividades dentro de la empresa, afectando asi la rentabilidad, el

rendimiento laboral y la administracion de tiempo.

Rascon Karla (2018), optando por el grado en Ingenieria Mecénica, realizo un trabajo
titulado: Propuesta para implementar un proceso de reclutamiento y seleccion de
personal en el instituto de la defensa publica penal. Llego a la conclusion que la
implementacion de un manual Simplificar el trabajo, Optimizar el tiempo y esfuerzo en el

desarrollo del proceso y Facilitar la supervision del proceso

Miranda Karina (2015) y su trabajo de grado titulado: propuesta de un manual de
procesos de reclutamiento y seleccion de personal de la cooperativa upa r.l. amatitlan.
Optando por el titulo de psicologia. Llego a la conclusion que el manual agilizo el proceso
de reclutamiento y seleccidn, minimizando el factor error y el tiempo al momento de realizar

las actividades.

Lopez Vanessa (2017) y su trabajo de grado titulado: Analisis de un manual de
procedimientos para optimizar el control interno de la empresa Clarensa S.A, para optar por
el titulo de licenciado de administracion. Llego a la conclusion que los manuales de
procedimientos son de suma importancia para el desenvolviendo de las diferentes aéreas que

conforman una organizacion.

Espinoza Samanta (2021) optando por el titulo de en licenciado de organizacion de
empresa, realizo un trabajo titulado: manual de procedimientos para la optimizacion de

la gestion de talento humano en la empresa servitorno. Llego a la conclusion que los

15



manuales de procedimientos en el area de gestion de talento humano, serdn de gran ayuda
puesto que permitird un mejor control respecto a los procedimientos de reclutamiento y

seleccion a su vez se optimizar los recursos econémicos, fisicos y materiales.

3.2 Bases Tedricas

Arias (2006, p. 19), establece que “Las bases teoricas se refieren al desarrollo de los aspectos
generales del tema, comprenden un conjunto de conceptos y proposiciones que constituyen
un punto de vista o enfoque determinado, dirigido a explicar el fendmeno o problema

planteado”.

En tal sentido las bases teodricas son las que sustentan la investigacion, describen y
mencionan informacion con respecto al tema y problematica planteada.
Gomez Ceja (1997) lo describe asi “El manual de procedimientos es un documento que
contiene la descripcion de las actividades que deben seguirse en la realizacion de las
funciones de una unidad administrativa, o de dos 0 mas de ellas”.
En tal sentido el manual de procedimientos describe en cdmo hacer las cosas dentro de una

organizacion.

3.3 Ventajas de contar con un manual de procedimientos para la gestion

De acuerdo con Saldarriaga Laura (2021) las ventajas son las siguientes:
1. Ahorro de tiempo: EI manual se convierte en un documento de referencia para los
empleados. Es el lugar de consulta al que pueden acudir de forma rapida.
2. Control interno: favorece el control interno de los procedimientos que ayudan a
identificar irregularidades y evitar que se produzcan fallas; ayuda a tomar decisiones
y prevenir cualquier obstaculo.
3. Optimiza los procesos: permite a las organizaciones comprender a fondo el

desarrollo que se llevan a cabo dentro de la empresa.

16



Mejora la comunicacion: El manual es una herramienta de comunicacion que
informa sobre los estandares de calidad, pues ayuda a tener procesos mas &giles al
evitar intermediarios que puedan distorsionar la informacion.

Delimita la responsabilidad: es el documento que contiene los procedimientos
estandares que ayudan a prevenir accidentes.

Mejora la imagen: mejora la apariencia de tu organizacion, ya que el conjunto de
normas y acciones que contiene garantiza que tu empresa cumpla con todas las
regulaciones y normativas pertinentes.

Establece expectativas: permite a tus empleados seguir las normas y acciones
adecuadas para reducir riesgos y fallas. Con ello se liberan de falsas expectativas y se
ajustan al cumplimiento de las regulaciones y controles internos de la organizacion.
Puede ser utilizado para la capacitacion de nuevos empleados: ElI manual de
procedimientos ayuda a las empresas a optimizar la capacitacion de los empleados;
por lo tanto, impulsa el crecimiento del negocio, ya que permite acelerar procesos de

toma de decisiones y aumentar la productividad.

Los beneficios de dicho manual son el cumplimiento de los estandares del

departamento y la simplificacion de tiempo.

17



FASE IV

En el siguiente capitulo se exponen los resultados alcanzados, por medio de las técnicas
que se aplicaron, permitiendo atender a las interrogantes planteadas en la investigacion, con

la finalidad de cumplir con el desarrollo de los objetivos especificos.

3.4 Diagnosticar la situacion actual para llevar a cabo los procesos de Reclutamiento
y Seleccion de personal de la empresa Alimentos FM C.A:

Anédlisis de los factores que repercuten en la optimizacion de los procesos de reclutamiento
y seleccion de personal:

Mediante la integracion de un nuevo colaborador en el &rea se observa una necesidad en el
departamento por la premura de los tiempos en los procesos de reclutamiento y seleccion de
personal, se realiza encuestas con los subsistemas de recursos humanos donde se evidencio
mediante una tabla dinamica la necesidad de un manual de procedimientos para la

optimizacion y mejoras de los procesos.

Tabla Dinamica

4
3,5

3
2,5

2
1,5 ETIEMPO

! = MANUAL
0,5

0

o 2 & S
\QI(\& 0((\\0 ,bOO [
0'96\ = &
a&& P

Grafico 1: Tabla de resultados 2022

Fuente: Viviana Pérez (2022)
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En los resultados obtenido se refleja que unos de los departamentos involucrados:
nomina, a traves de la tabla dindmica presenta que el item tiempo es unos de los factores mas
representativos que intervienen en la eficiencia y eficacia del proceso de reclutamiento,
llegando a la disyuntiva de la necesidad de realizar un procedimiento que agilice dicho

proceso.

Por otra parte, los departamentos de: entrenamiento, planificacién y seguridad y salud
laboral presentan que el factor influyente en la mejora de los procesos de reclutamientos es
la falta de un manual, dicho esto, los involucrados insisten que la carencia de
esquematizacion es el item namero uno para que el proceso de realice de la mejor forma
efectiva y con tiempo de sobra.

GRAFICA DE PORCENTAJES

PORCENTAIJE

B Manual HETiempo ® H

Grafico 2: Grafica de Porcentajes 2022

Fuente: Viviana Pérez (2022)

3.5 Identificar las fortalezas y debilidades de los procesos de Reclutamiento y Seleccion

de personal de la empresa Alimentos FM C.A

19



Se realizo un analisis de matriz FODA donde se visualizo las fortalezas y debilidades de
los procesos de Reclutamiento y Seleccion:

Fortalezas: Debilidades:

Personal calificado > Esquematizacion y
que participa estandarizacion de
durante el proceso. los procesos de
Reclutamiento ¥
Seleccion.

Anilisis de FODA
para procesos de

Reclutamiento y
Seleccion

Oportunidades: Amenazas:

Posicionamiento de la Capnacidad de
marca, respuesta para el
: cierre del proceso de
contratacion.

Grafico 3: Andlisis FODA 2022

Fuente: Viviana Pérez (2022)
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FASE V

3.6 Acciones

De acuerdo a los resultados obtenidos de la investigacién se demostrd la necesidad de
disefiar un manual para la optimizacion del tiempo y mejoras de los procesos Reclutamiento
y Seleccion de personal de la empresa Alimentos FM C.A. A partir de los factores indicados

por los departamentos involucrados.

En tal sentido se disefia el siguiente manual que facilitara la ubicacion del procedimiento

en donde un candidato dentro del proceso macro para dar respuesta a nuestro cliente interno.

Se esquematizo cada actividad mediante un paso a paso de cada tarea y quienes participan
como responsables permitiendo el rapido entendimiento del que hacer y como a través de sus
responsables, los tiempos y sus formatos para validar y documentar cada etapa; con la

finalidad de la estandarizacion y divulgacion del proceso per se.

21
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Direccién deCapital Humano
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Propdsito

Establecer los lineamientos en materia daptacion, Seleccién, Contratacion en
Alimentos FM C.A., asi como definir procesos estandarizados que permitan garantizar
resultados validos y confiables basados en los requerimientos y perfil de competencias
definidos porla organizacion.

Alcance y Areas Involucradas

Dirigida a todo el personal encargado e involucrado en la ejecucion de los  procesos
contenidos enestedocumentoen sus areas respectivas.
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Descripcion de la Politica

1.1

1.2

1.3

14

1.5

16

Lineamientos Generales:

Losprocesos deCaptacion,Seleccién,Contratacion en Alimentos FM,CA tienen
comobaseel Modelobasadoen Competencias creadopara tal fin.

El proceso de Captacién, Reclutamientoy Seleccion de Alimentos FM CA parte
de la Descripciony perfil del cargo (Ver anexo B) establecida para la posicion
vacante, asi como de la evaluacién integral decada candidato, a fin decumplir
concadaunadelasfasesdel proceso.

La persona competente del area de Reclutamientoy Seleccién, esnaargada

de llevar a cabo las actividades necesarias para atraer, seleccionar y contratar
al personal adecuado; en consecuencia, las unidades solicitantes no deberan
realizar estas actividades en forma directa e independiente sin el
acompafamientoy asesda de Reclutamientoy Seleccion.

Es prioridad deAlimentos FM CA,considerara sus colaboradorescomoprimera
opcién para ocupar la posicion vacante, siempre y cuando el perfil del
colaborador se correspondaon lascompetencias actitudinales y técnicas te
posicidnvacantey a suvez,se establezca unarelacion demutuobene.ficio
Todos los candidato,sinternosy externos, deben ajustarse laa politica y a los
procedimientos establecidos en el proceso de Reclutamiento y Seleccién, de
formatal queloscandidatosseanevaluados,porsusresultadosindividuales en
relacién a los requerimientos del cargo y a los intereses y valores de la
Organizacion.

Los proveedores que se utilicen en materia de Reclutamiento y Seleccion

Unicamente sedin los aprobados por la Gerencia de Planificacion y Desarrollo.
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1.7 El proceso de Reclutamientoy Seleccidn deber planificadopor lo tanto, para

los cargos considerados criticos y demayor rotacion, sedebera contarcon una

base de datos de candidatos etgbles.

1.8  Generacion de matrimonio o convivencia maridéspués de la contratacion:

e En caso de generarse matrimonio o convivencia marital de dos
colaboradoresenlaOrganizacionorelacionados,posteriorasuingreso,que
coincidan en la misma ubicaciéneglebe buscar reubicacion de una de las
dos personas en otra localidad de la empresa, distinta a la del conyuge o

concubino.

I. Reclutamiento decandidatos:

Para dar inicio al proceso de Reclutamiento y Seleccion, el area Solicitante debera
presentar al responsable de Reclutamiento y Seleccion, el correspondiente for:mato
"Movimiento de Personal" (Ver anexo A) con todos los datos relacionados a la busqueday
debidamentefirmadoen sefal deaprobacion por las personas autorizadas para tal fin.

Captacién Interna:

2.1. Afindedesarrollary promoveranuestropersonal, setoma comoprimera opcion
a los candidatos internos que sean postulados por el area de Planificacion y
Desarrollo.

2.2. Todo personal interno quesea postulado para la vacante, debe treanlemenosun
aflocontinuodeejercicioefectivoen su posicion actual.Sepodra obviar el tiempo
minimo,en casode adecuarseal perfil requerido,en los siguientescasos:

a) El personal contratadoportiempodeterminado, cuyocontratoesté
proximoavencerse.

b) Pasantesy Tesistas proximos avencer su periodo.

C) Aprendices quehayan cubiertolas horasexigidas dela fasetedricay
practica.
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2.3.

24.
2.5.

26.

2.7.

d) Colaboradoresquesehayan ubicadoen nuevos cargos productode
unareestructuracion.

El proceso de busqueda coranza por la interna, el area de Reclutamiento y
Seleccién pedira apoyo al area de Planificacion y Desarrollo para ubicar
internamente el perfil Idoneo.

Todavacantedebesersometida al procesodebusquedainterna.

Queda a discrecién del Gerente del are& 8lanificacion y Desarrollo la decisién
de no realizar el proceso de postulacion internuanavacante determinada, bien

sea por motivos confidenciales,estratégicos,corporativos odel negocio.

Captacién Externa:

Luego de realizado el proceso de Captaciéimterna y de no disponer de
colaboradores internos con el perfil requerido, se recurre a las fuentes de
captacion externas, entre tales se encuentran: solicitud de referidos por los
colaboradores, buscadores de epieo online,empresas captadoras de talentos,
feriasdeempleo,entreotras.En casoderequerirotra fuentedeCaptacion externa
guenoseencuentreen estelistado, sedebera solicitaraprobacion del Gerentede
Planificacion y Desarrollo para activar efaente de Captacion.

Para los cargos directivos, gerenciales o algun otro cargo considerado clave, se
podra evaluar la contratacién deuna empresa head hunter.
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3.1.

3.2

33.

34.

3.5.

36.

3.7.

3.8.

Seleccion del personal:

Todo candidato externo que aspire a ingresar en Alimentos FM CA de forma
temporal o fija, debe cumplir con todas las fases del proceso de seleccion de
personal. Todocandidatoexternocompleta el formatéelicitud de empleo” (Ver
Anexo C)previo al procso de entrevistas con el responsable de Seleccion.

El responsable del area de Reclutamiento y Seleccion realiza la entrevistados

los candidatos internos y/o externos preseleccionados y deja evidencia de su
evaluacién usando el formato: “Entrevista de Capital Humano” (Ver Anexo D).

La Unidad Solicitante es responsable de realizar la entrevista y evaluacién técnica
en base al perfil del cargo, a los candidatos preseleccionadoscasho de tomar la
decision de seleccion del candidato, con asesoria de$p@nsable del area de
Reclutamientoy Seleccion (Ver AnexoF).

A todo candidato externo se le procedera a verificar las referencias laborales
previas, g@ndose por el formato: “Referencias laborales” (Ver anexo E).

Todo candidato externo o interno paripa en la evaluacion psicolégica y pruebas
psicométricas correspondiens perfil del cargo, de acuerdo a los requerimientos
delresponsabledel drea deReclutamientoy seleccion.

Todo candidato externo o interno debera participar en evaluacigrédica
preempleodeacuerdoal perfil y riesgos asociados al cargo.

El responsable porel area de Reclutamientoy Seleccién ofrece las condiciones de
contratacion y/o oferta salarial y beneficios a los candidatos a contratar,
enmarcado dentro de lo aprobaodparael cargo respectivoy en alineacion con el
areadendmina.

En el caso de que el candidato seleccionado sea interno, debe cerrar sus actuales
funciones durante el tiempoacordado, entre el supervisoractual y el supervisordel

area que tiene la vacare.
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IV. Contratacion del personal:

4.1. Todo ingreso de personal debe estar respaldado por el expediente en fisico
debidamente verificado por el responsable designado del area de Reclutamiento
y Seleccién.

42. Enlafasedeingreso depersonal, ehnalista de Reclutamientoy Seleccion se guia
porel formatotista de Chequeo de documentos de expediente” (Ver anexo G) a
fin de asegurarse de que el nuevo colaborador, firme todos los acuerdos,
compromisos y convenios de caracter formal, institucioraiganizacional y
éticosquela empresay la legislacion laboral establecen comoindispensables en
unarelacion laboral.

43. Noseasignaran responsabilidades laborales ni se cancelaran pagos de ningun
tipo a personas que no estén debidamente contratadasassbntratacion debe ser
canalizada porel responsable del area de Reclutamientoy Seleccién, en ningin
caso,las areas solicitantes podran contratar personal directamente.

44. Todoslosingresos de personal deberan realizarsepreferiblementelos dias Lunes
considerandola semana deinduccién eingresoenlos procesos de pagos.

45. Lapersonadesignada de Reclutamientoy Seleccion realiza la toma defotografia
para el carnet y huella para control de acceso de los colaboradores solo en
contrataciones de ingresos masis y Oficina Principal solicitando el material al
area desistemas.

46. El Area deReclutamientoy Seleccion informa tallaje de los ingresos para queel
Area de Seguridad y Salud Laboral haga la entrega de dotacién de uniforme e
implementos de seguridad etos casos que aplique, durante la semana de
induccion de Capital Humano.

29




4.7.

4.8.

V.

5.1

5.2

5.3

5.4

Todo nuevo colaborador el dia de su ingreso, recibe la Induccién de Capital
Humanoeinduccionespecificadel areaalacual prestarasusservicios.Lapersona
designada deEntrenamiento garantiza que dicha induccion se ejecute desde el
primer dia del ingresoy poruna semana de ser el caso, durante este proceso se
realizara la consignacion dedocumentaciéony firma decontratodetrabajo.
Durante el Primer Dia de Induccién dgapital Humano se realiza la firma de
Contrato entre la empresay el nuevo ingreso. dicho Documento debera ser
archivado en el expediente del nuevo colaborador por el Analista de
Reclutamientoy Seleccion.

Personal Contratado a tiempo determinado (persdbemporal)

Estepersonal debera cumplircontodas las fases del proceso de Reclutamientoy
Seleccién descritas enlos puntoslly lll deesta politica.

El personal temporal debera contar en su expediente con un contrato a tiempo
determinado debidamentiérmado por el colaboradory porel representante legal
dela compania querespalda la contratacion.

Todoel personal contratado portiempodeterminado, adscritoa la nédmina dela
empresa gozara los beneficiosdefinidos para el cargo asignado.

Sélopodra realizarseuna extensién de contratoa tiempodeterminado, siemprey
cuandosejustifiquenlas causas de dicha extension,el mismosera antes validado
porel area deRelaciones deTrabajo, legal o el designadoen esta materia.
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Descripcion del Procedimiento

1. Reclutamiento de personal

Responsable Actividad Formato / Documento
Inicio
A licitant Realiza| isiciond | Hoja de Movimiento de
reasolicitante ealiza larequisicion de persona personal (Anexo A
RyS Verifica que existaprobacion delrecurso.
RyS Si existe disponibilidad, continta el proceso.
-Recibe la de movimientode personal aprobad Hoja de movimiento de
personal (AnexoA)
RysS. -Verifica que la descripcidén de cargo es )
elaborada y actualizada. Descripcion y perfil de
cargo (AnexoB)
-Si existe descripcién y perfil del cargo y es L )
actualizada, continua con el proceso, en cz gescr|(|3A(:|on yB)perfll de
RyS contrario se solicita ala rea de Planificacion argoiAnexo
Desarrollo.
RyS Consulta con el area de Planificacion vy
Desarrollo si existe perfil interno pa
postulacién interna.
Archivo de elegibles
En caso de no contar con candidatos interr Ec?liirslcclleotsem leo
RyS idoneoscon el perfil, procede a publicar vacar P
mediantefuentesde captacion externa. Empresas Head
Hunter.
Agencias de empleo, etc.
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2. Seleccion del personal

Responsable Actividad Documento

-Recibe la planilla de solicitud de empleo Solicitud de empleq

RyS curriculo en caso de candidato externo (Anexo A)
curriculo actualizado en caso de candidat )
interno. Curriculo actualizado
-Realiza entrevista de Capital Humano Formato de entrevista
-A los candidatos que aprueben la entrevista Capital Humano.
agenda la entrevista técnica con el supervig

RyS delarea.

En caso contrario contintda entrevistand
candidatos preseleccionados.

Responsable del area
solicitante

-Realiza entrevista y evaluaciones técnicas.

—-Comunica al responsable de Reclutamient
Seleccién acerca de los candidatos qu
aprueben la entrevista técnica, caso contri
continda entrevistando candidatq
preseleccionados.

Formato de entrevista
Técnica
Pruebas técnicasdel area

Verifica las referencias de empleasiteriores.

-Encasofavorablecontinua conel proceso, c:
contrario procesa la informacién en el archiy

Formato de referencia
laborales(Anexo E).

Archivo denoelegibles

RyS de no elegibles y continda evaluanc
candidatos preseleccionados.
-De acuerdo al perfil del cargo aplica o trami Descripcion y Perfil del
los test o instrumentos de evaluacic cargo (AnexoB)
psicotecnica. Informe de Prueba

Psicotécnicas

RyS
- En caso favorable continua con el proces
caso contrario procesa informacién de |
candidatoseinformalosresultados.
-Tramita el Examen Pre Empleo de acuerdo

RyS perfil y riesgos del cargo.

Serviciomédico.

- Aplica evaluaciones médicas pertinentes

informa losresultados a al Jefe de SSL , quien |

Resultado de la
evaluacion médica.
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RyS

informa al Jefe de Reclutamiento y Seleccion |
resultados.

-Encasofavorablecontinua conel proceso, ca

contrario procesa informacion de Ic
candidatos.

RyS

Responsable del area de Reclutamiento
Seleccion en alienacién con la person
competente que maneja compensacion
beneficios asignan paquete salarial segin
cargo.

Oferta Salarial
Beneficiosadicionales

RyS

Informa al candidato seleccionado todas la
condiciones de la contratacion y compensacio

-Solicita al candidato documentacion idone
para expediente

Oferta Salarial
Beneficiosadicionales

Listadode Requisitos

RyS

-Si el candidato acepta las condiciones d
contratacion continua con el proceso.

-En caso de que el candidato no acepte I:
condiciones de contratacion retoma

evaluacion de otros candidato
preseleccionados.

RyS

Informa la fecha de ingreso delel candidato
parainiciode larelacion laboral.

Indica a las demas areas involucradsi
especialmente al drea de Entrenamiento y S
los datosy fecha de ingreso de los candidato

para activacion de proceso de induccion.
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Contratacién elnduccion:

Responsable Actividad Documento
Realiza inicia el proceso de induccién daerlea
deCapital Humanoalcolaborador.
Entrenamiento
Enla semana deinduccione,l primer dia el are: Contratode trabajo
de Reclutamiento y Seleccidnrealiza Iq Formatos respectivo!

contratacion y tramitesadministrativospars

segunleylocal

RyS ingreso formal a la organizaciény recibe
documentossolicitados para expediente de
colaborador.

Expediente del nuev
Elabora expediente del colaborador colaborador
RVS Lista de chequeo de
y expedientes (Anex6)
Elabora el Kit de Nomina
Contenido (Anexdl)
RVS Archiva documents y contrato dd
y colaborador en el expediente
Toma lafotografia del colaboradorpara carne
y huella dactilar para control de accesde Fotografia
Oficina Principal y/o en operativos masivos. )

RYS Carnet de colaborador.
Gestiona solicitud de equipo;mail de ser el Pc, Destok o portatil,
caso, asi como inmuebles para puesto ¢ escritorio,silla, etc.
trabajo.Alasareas responsables.

RyS Deja el colaborador el procesode induccion

Entrenamiento

Capital Humano.

Continua con el proceso de induccién d
Capital Humano a nuevosingresos.

Fin
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Si

Diagrama de Flujo

Inicio

;

Area solicitante realizay

entrega Hoja de Movimiento d¢
personal

|

RyS Verifica que exista
aprobacion del recurso

l

No

JExiste
aprobacién?

Notifica al areasolicitantela
situacion.
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Si

|

Verifica c1ue la descripcidn del cargo
e

esté

aboraday actualizada

;La descripciony
perfil del cargo
esta elaboraday
actualizada?

]
. . , A 4
Inicia busqueda de personal

No

Solicita creacion o actualizacion

de la descripcion del car
Planificaciony Desarrol

?Oa
o

A
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Realiza la publicacion de I3
busqueda del perfil segur

Descripcion del cargo en I
herramienta seleccionada para

!

Recibe y filtra el perfil que mas

de adecte a la busqueday
coordina las entrevistas

’

Responsable de Reclutamiento

y Seleccion hace entrevista dg
Capital Humano.

JCandidato
aprobodentrevista
conCH? — >

No

Coordina entrevista (s) y

prueba (s) técnica(s) conel
areasolicitante.

;Candidato
Aprobé

entrevista No

Evalta otroscandidatos

Procesa datosdel candidat.o

|

Fin
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Area solicitante: Informa

resultadosal responsable de
Reclutamiento ySeleccién

|

Area deReclutamiento y
Seleccion: Realiza revision de

referencias laborales y/o
personales.

Si

Y

;Aprobdla
revision de
referencias

Coordina e informa al

candidato fecha de |a siguientg
evaluacion

Si

|

No

Procesa datosdel candidatoe
informa losresultados

l

Fin
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Si

|

Coordina evaluaciones

psicotécnicas segun
corresponda

|

RyS analizaresultadosde

|

(Aprobd
Evaluacién
psicotécnica?

No

Procesa datosdel candidatoe
informa losresultado.s

C

Fin

D
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Si

Si

Envia al candidatoal

laboratoriopara examen Pre
Empleo

iAprobo
candidatolos
examenes

Reclutamiento y Seleccion
informa la oferta de
Compensacion, beneficiosy
condicionesal candidato

|

¢Candidato
acepta la oferta
salarial?

Reclutamiento Y Seleccion

informa fecha de ingreso al
candidatoy al area solicitante

l

40

No

Procesa datosdel candidatoe
informa losresultados

C

Fin )

Procesa datosdel candidatoe

informa losresultados

C

D,




l

Realiza programa de induccién
General

y
Solicita al candidato la
documentacion necesaria pard
suexpediente.

\4

Realiza el proceso de

contrataciony tramites
administrativos

Il

A 4

Elabora expediente del
colaborador

|
= v

Elabora el Kitde Nomina
los dias asigna N.° de
Fichaalingreso

— < Fin

| v

C‘oordina toma de fotografia
para carnet de identificaciony
huella paracontrol de acceso
soloenprocesos masives—

'

Coordina equipoy puesto de

trabajo, asi como correo
electronicode serel caso.

!
( Fin >
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Glosariode términos.

Area Solicitante:es aquella o aquel que en un momento determinado posee una

vacanteensuarea odepartamento.

Base de datos de candidatos elegibl:eses un archivo fisico o electronico de

candidatos evaluados satisfactoriamente para un proceso de Reclutamiento y
seleccoHn determinado.

Candidato:serefiere a toda personainterna oexterna queparticipeen un procesode

seleccidn para ocupar una vacante.

Cargos critico:sson aquellos cargos, que estan directamente relacionados con la

operacién y mantienen la continuidagberativa del negocio.

Cargos demayor rotacié:nsonaquellas posiciones que de acuerdo a su naturaleza

constantementedeben serreemplazadas.

Competenciason caracteristicas de personalidad devenidas en comportamientos,
gue generan un desempeno exitoso en puesto de trabajo.

Entrevista técnicaes aquella que realiza el area funcional, a fin de detectar si el

candidatoposeeonolosconocimientosy habilidadestécnicasespecificasrequeridos
para ocupar el cargo.

Entrevista deCapital Human:oesla metodologiaqueseutiliza duranteel procesode
selecciénconel findeevaluarlascompetencias,entornofamiliar,valoresrequeridos
para ser partedela organizacion.

Fuentes deCaptacid:nsontodoslosmediosinternosy externosa través delos cuales

se obtienen candidatos para el proceso de seleccién. Pueden ser internos (Ej.
Referidos por trabajadores, etc.) y externos (Ej.: buscadores de empleo, institutos
educativos, etc.).

Head Hunter es un esquema de tercerizacién de servicios, cuyo fin estcibuir a
seleccionar personas comalento superioren cargos de profesionales y gerencia
media.
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Induccidnes el conjunto de actividades destinadas a facilitar la adaptacion rapida 'y
efectiva de un nuevo colaborador a la organizacidony a su puesto déjo.

Promocidnes el proceso que realiza la empresa para el ascenso de un nivel superior
deun colaboradordentrodela organizacioén.

Prueba o test Psicométricosnstrumento (s) de evaluacién objetiva, estandarizada,

valida y confiable que constituyena muestra representativa de comportamientos,
delos candidatos queaplican en un procesodeseleccion.

Reclutamientoes el conjunto de actividades que una empresa lleva a cabo, con el
objeto de atraer a aquellos candidatos internos o externos que podeabilidades,
destrezas, aptitudes y competencias necesarias para ocupar determinado cargo,
contribuyendodeesta manera con el cumplimientode los objetivos dela empresa.

Reclutamiento Externiaes aquel proceso en el cual se considera al personal exier

ala Organizacién paraoptarauna posiciénvacantedentro dela misma.

Reclutamiento Intern:oesaquel proceso en el cual se considera a los colaboradores

activos dela Organizaciéon comocandidatosinternospara optara una posicion.

Perfil del Cargose refiere al conjunto de conocimientos, habilidades y competencias

especificasrequeridos para un cargo determinado.

Procesode Seleccion de personael:sel proceso mediante el cual se aplican diversos

procedimientos y/o técnicas a fin de escoger al cadato idéneo de acuerdo a sus
conocimientos, experiencia, aptitudes y competencias que mejor se adapta a la
posicién vacante.

Vacante:serefierea la ausencia del ocupantede una posicion determinada.

Vacante de criterio confidenci:aels aquella que no esposible hacerla publica para

toda la organizacion portemas confidenciales, corporativo o del negocio segun se

considere.
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Documentos del Procedimiento

Descripciondel Cargo

FormatoSolicitud deEmpleo

FormatoHoja deMovimientode Personal
FormatoEntrevista Capital Humano

FormatoEntrevista Técnica.

Formatodereferencias laborales

FormatoLista deChequeodedocumentos deexpediente.
FormatoKitdeNomina.

Formato de asignacién de Carnet de tarjeta de acce¢solo en para Oficina
Principal)
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Listado deAnexos

AnexoA

Formatode MovimientodePersonal

AnexoB

FormatodeDescripcion del Cargo.

AnexoC

FormatodeSolicitud deEmpleo

AnexoD

FormatoEntrevista deCapital Humano

AnexoE

Formatodereferencias laborales

AnexoF

Formato Entrevista Técnica.

AnexoG

FormatoLista deChequeodedocumentos deexpediente

AnexoH

FormatoKitdeNomina

Anexol

FormatodeAsignacién tarjeta daeccesopara Oficina Principal
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Anexo A

Hoja deMovimientodePersonal:

Manual de Politicas, Mormas v Procedimientos FoARA-CH.2013
direas | CAPITAL HUMAMO e
MOVIMIENTO DE PERSONAL

T O'E T TIFTTERT T o
I IHGRES D I EGRES: ) MARCACIOHES €5 CLALSULA .

) CAHEBIGDE SUELD O FUESTS ! ) AUSEHCIRS 8 GTROS Lamalidad:
£ TRASLADG ¢ PROHGCIGH

DATOS GEHERALES DEL TRABAJADODR

HOHEBEE|S] Y AFELLID: FICHA:
.l CARGO:
FECHADE IHGE DEFARTAHEHT OFERACIOHE=S
IHGRES D
FECHADE IHICI HIYVEL: 1 " SUELD®: TUFRHZ:
CAREGO REGUE] 0 DEFARTAHE SFERACIOCHES
SECCIo] LaCaLlln FEEGIOH:
S*EICEN FE LAk TRTAETE CEETRERTS: SEXA EDAD
JRerlirn ¢ Rranasia Frrmplans Haleridad ¢ lnnapanidad |y Tedelerminads aor
Fraomumibind TrasaFrrrania Trrminanibndr annlrals |:::| Drlrrminads 0 H 36
Huran Cargs Olen 1 Olea HINEL ELT & T
EoprmiFimmr EuprmiFigmr
FErrmplana a:
POSTULACIOH| Candidatolnterndl Candidakn Externn: (Z) Famasndrarrilalrras rapraifigar:
Fimbka Humberr g Sprilid. Frparlamenls Talawrim Bmlmal Coargm Bulnal

CANNINAT I INCEEINGI FAELA CEFEIE LA TEACANTEIrN ANEXE H&Fh FE TIRG

EBRES D
FECHADEEGFRESO: CARUSA DEEGRES
TACACIDHES
FERIDDD DE DISFRUTE: LAFSDO DE DIEI’ﬁI Dradr HASTA
AUZENCIA

MOTIVD: ) kEFSses ) HATERHIDAD OFATERHICAD 3 FERHEEH/CLS20 £33 FERHHGREH 23 0TES
OESERYACIOHES:

Tradr Hasla Tirmps dr Haras Tirmpadr [ an

[ | H:sl ARG | HORA (1) | HES | Al | HoER
[ ACTIVACION DE CLAUDSOLA FORE CONYENCION COLECTIVA OE TRABAJO |
CLEUSULA DESCRIFCI 'HTO E

CAMEBID DE SUELDDWFUESTOTRASLADD

FECHA EFECTIT
MOTIVD: 3 AUHEHTSDS  ASCEHSS @23 TRAHSFEREHCED RECLASIFICACIGH 3 SUFLEHIDY  oTRS
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3.7 Conclusiones

Con este informe de pasantias, se alcanz6 satisfactoriamente los objetivos planteados, lo
cual permitié elaborar un Manual de procedimientos para el departamento de Reclutamiento
y Seleccion y asi optimizar los tiempo y mejoras de los procesos del &rea en la empresa
Alimentos FM C.A, para seguir brindando el mejor servicio a nuestro cliente interno.

Con el desarrollo de esta investigacion, se pudo concluir:

e Conelapoyo de los subsistemas del departamento de recursos humanos se detectaron mejoras
en los procesos mediante un manual de procedimientos donde se contd con la aprobacion

para la respectiva estructuracion de dicha propuesta.

e Se esquematizaron los procesos de reclutamiento y seleccion mediante la creacion del

procedimiento y su estandarizacion.

e Dicho Manual cuenta con las politicas, normas y procedimientos del departamento para

seguir cumpliendo con los tiempos establecidos y las mejoras continuas de la gestion.

e El manual fue elaborado, presentado y aprobado por la direccién de capital humano y
consignado al area de organizacion y métodos para su publicacién y divulgacién a todas las
areas de la organizacion

e Este informe de pasantias es reflejo de la importancia del area de capital humano y sus
procesos, el arte de seleccionar a los mejores mediante procesos aplicados por el recurso mas
valioso de una empresa su Capital Humano. Y que los mismos puedan transcender en el
tiempo como referencia de la vocacion y esmero con que realizamos el trabajo dia a dia por
la gente, para la gente y con la gente.
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3.8 Recomendaciones

Se sugiere reunir a las gerencias, del area de Capital Humano y éreas involucradas
para que puedan conocer los procesos, los responsables que participan y de los
tiempos estimados para el alcance de los objetivos.

Previo a la aplicacion del presente manual se sugiere realizar presentacion a todas las
Gerencias de la empresa para conocimientos de los procesos. Esta recomendacion
imperativa ya que la divulgacion del presente Manual es para garantizar el
cumplimento de todos los aspectos que validen que la contratacion de un candidato
sea realizada con todos los factores importantes cubiertos y analizados, evitando

errores y gastos adicionales producto de una gestion incompleta y/o errada.

Se recomienda evaluacion de los procesos vs el manual al cierre del primer trimestre
una vez aplicado para ejecutar primera revision, como parte de la mejora continua
conjuntamente con el area de Organizacion y Métodos para actualizacion de

codificacion, asi como de los formatos que son requisitos para el proceso macro.
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3.9 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

TIEMPO
ACTIVIDADES
ABRIL, MAYO JUNIO JULIO AGOSTO, TOTAL
2022 2022 2022 2022 SEPT 2022 | EN DIAS
Observacion del proceso X 10
Diagnostico de la necesdidad X 5
Analisis e interpretacion de los X .
datos recabados
Descripcion de las Actividades X 4
Elaboracion de Propuesta X 35
Redaccion dellnformeFinal X 20
Defensa X 1
Total 82
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