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OBJETIVO:
Proporcionar los lineamientos necesarios a fin de realizar correctamente el

reclutamiento y seleccién de personal y retirc de personal

ALCANCE: . . : .
Aplica a todo el personal involucrado en el procedimiento de reclutamiento,

seleccién y retiro de personal

DISTRIBUCION:

Indica al personal que se proporcionara el procedimiento.
= Direccién Ejecutiva

= Sub-Direccién Administrativa Financiera

= Sub-Direccidon de Negocios

x  Unidad de Recursos Humanos

= Gerentes

= Jefes de Departamento

a2 Jefes de Unidades
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. PROCEDIMIENTC PARA EL RECLUTAMIENTO Y PRESELECCION DE

PERSONAL

1.1. La Unidad de Recursos Humanos recibirg soliciiud de contratacién de .

perscnal junio con el perfil del puesto respectivo.

1.2.  La Unidad de Recursos Humanos verificard que la solicitud de’ requerimiento

de personal, tenga el visto bueno del Subdirector Administrativo Financiero.

1.3. La Unidad de Recursos Humanos, enviard a la Unidad de Presupuesto la

solicitud para verificar la disponibilidad presupuestaria de la plaza requerida.

1.4. Lla Unidad de Recursos Humanos reuniré curriculo de diferentes fuentes

~ sean estas a través de:

1.4.1.
1.4.2.
1.4.3.

Promecidn interna

Banco de datos

Avisos en periddicos, contratar empresas Ide seleccion de personal,
atender candidatos por referencias

1.5. La Unidad de Recursos Humanos revisara todos los curriculos y hard una

preseleccion adecuada, dependiendo del perﬁl y funciones de la plaza a

contratar.



} ] MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO, Cédign: RH-MAN-002 !
] 5 SELECCION ¥ RETIRD DE PERSONAL

Pdgina:d dell

al
=T L

2. PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DE PERSONAL

2.1. Después de realizada la preseleccidn, se comienza el proceso de seleccién del

personal méas idéneo

2.2. Se vetificaran todas las referéncias personales y laborales a fin de comprobar
la honorabilidad del soclicitante, de no comprobarse u obtenerse malas
referencias se retiraran del proceso de seleccion.

2.3. Los candidatos seleccionados se convocaran a una entrevista, para conocer
un poco mas sobre su situacién familiar, preparacion académica, experiencia
laboral y pretensiones salariales. Ademas se le explicard el tipo de trabajo al

que se esta aplicando.

2.4. Posteriormente los candidates seleccionados realizaran evaluaciones de

acuerdo al area a contratar.
2.4.1. Se realizaré una primera prueba de conocimientos generales.

2.4.2. En una segunda prueba se evaluara los conocimientos sobre el
puesto a contratar. Los aspectos que se valoraran seran
proporcionados por el que sera el jefe inmediato, a fin que el Jefe de
Recursos Humanos realice la prueba de evaluacion.

2.4.3. El Jefe de Recursos Humanos presentara un cuadro resumen en el
que incluird una termna con los mejores resultados y enviaré al que se \
desempefiara como Jefe inmediale. Anexando la siguiente !

documeriiacion:
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2.4.3.1. Hoja de vida
2.4.3.2: Forrnulario de enirevista
2.4.3.3. Resultado de la investigacion de referencias laborales vy
personales
2.4.3.4 Cuadro resumen de los resultados de las evaluaciones
+  realizadas . 4
| 2.4.3.5. Propuesta por parie del Jefe de Recursos Humanos de las
evaluaciones realizadas.

2.5. ElJefe de 4rea solicitante a fravés de la Unidad de Recursos Humanos citaré a
los aspirantes incluidos en la terna, - a fin de realizar una segunda entrevists;

esta enirevista sera definitiva para realizar la coniratacion

2.6. Después de esta segunda entrevista el Jefe de area que ha solicitado la

contratacién seleccionara la mejor opcién, la cual notificard al Jefe de

Recursos Humanos para gue de inicio con el proceso de contratacidon. En caso
ninguno de la temna que presenta llene las expectativas, igualmente notificara
al Jefe de Récursos Humanaos, se comenzara nuevamenie con €l proceso de
preseleccion. ' ' |

2.7. En caso lo requiera el solicitante, el.candidato seleccionado, debera realizar
cualquier tipo de prueba que sea requerido, antes de comenzar a labbrar en la
Institucion. ' |
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE PEF&SONAL

3.1. La unidad de Recursos Humanos notificara al aspirante seleccionado y le

comunicara el dia y hora en que debera presentarse a la Institucién.

3.2. Le daré las indicadiones necesarias respecto a la documentacion fue necesita

presentar:
3.2.1. Curriculum Vitae
-3.2.2. Fotocopia de D.U.L
3.2.3: Fotocopia de tarjeta del ISSS
3.2.4. Fotocopia de NIT -
3.2.5. Fotocopia de tarjeta de AFP
3.2.6. Fotocopia de licencia de conducir (Segin requiera el puesto a
contratar)
3.2.7. Tipo de sangre
3.2.8. Fotocopia de uliimo fitulo
3.2.9. Solvencia de la policia |
3.2.10.  Fotocopia de libreta de cuenta de banco donde se realiza depésito
 desueldo "
3.2.11.  Dos constancias de empleos anteriores

3.8. El tlempo méximo para que el personal del FOSOFAMILIA complete la

documentacion requerida sera de siete dias habiles.

3.4. Los contratos de personal seran preparados por €l Jefe de la Unidad de |
Recursos Humanos en formato previamente establecide por la Unidad Legal.
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4. PROCEDIMIENTO PARA LA INDUCCION DE PERSONAL

4.1.La unidad de Recursos Humanos sera ia unidad responsable de instruir al nuevo ..
empleado sobre los aspectos generales de la Inslitucidon, la estructura,
organizativa, de hacer, con él, un recorrido por las diferentes instalaciones vy de

presentarlo como nuevo empleado de ésta. L0 .

4.2.A tode nuevo empleado se le proporcicnara un kit de bienvenida, para su
correspondiente  estudio, a fin de evitar futuros inconvenientes por
desconocimiento de la normativa general y especifica del puesto a desempenar.
A continuacion se detalla normativa que contendré el kit de bienvenida:

a) Normas Técnicas de Control Interno Especificas
b) Reglamento lnterho de Trabajo de la Institucion
c) Cédigo de Etica

d) Reglamento de llegadas tardias

€) Reglamenio de pago de viaticos y transporte

1) Plan estratégico participativo 2005-2010

4.3.Mediante el proceso de induccion, el nuevo empleado deberé conacer la misién,
visién, estructura organizativa, reglamento y las diferentes politicas que kigen a
la institucion, inmediatamente después se le debera dar a conocer las funciones
y ef puesto para el cual fue contratado. La induccién en el &rea en el que se
desempehara el empleado que ha sido contratado, estard a cargo del Jefe
inmediato.
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realizéndose de |

siguiente manera:

» Los trabajadores nuevos seran sometidos a un procesc de capacitacion,
donde se les ensefiard la tecnologia a utiizar en el desarrollo de su_
trabajo.

i

e Los mélodos de anélisis, los procesos del crédito, el sistema de
informacion, el método de la obtencidn de la informacion, la gestién de

cobro, etc.

» Se les explicara las politicas y el reglamento de créditos, los niveles de
aprobacién de los créditos, la forma de clasificar a los clientes, la

administracién de la cartera.

» El proceso de capacitacion tedrico puede ser alternado con la capacitacion
practica, donde el nuevo trabajador debe acompariar a un técnico con
éxperiencia, para que observe como se realiza el trabajo.

« Finalizada la capacitacidn practica el nuevo empleado, inicia su trabajo
realizando las funciones que le corresponden

5. PROCEDIMIENTO PARA El. RETIRO DE PERSONAL

5.1.El procedimiento’ a seguir para la desfitucion de personal en el area
administrativa es el siguiente:

4
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5.1.1. Bl Jdefe inmediaio enviara un mémorandum & ia unidad de Recursos
Humanos en el que se detallard las causales de la destitucién. Dicho

memoréndurn deberd contar con el visto buenc de! Director Ejecutivo.

5.1.2. La Unidad de Recursaos Humanos entregara la retribucion de dinero en o,

que se refiere a su indemnizacion el dliimo dia de trabajo.

5.1.3. La Unidad de Recursos Humanos serd la responsable de la recepcion de
materiales, equipc e implementos que e hubiefan proporcionado al
empleado para el desempefio de sus labores. Cada Jefe inmediato
notificaréd a esa Unidad los materiales, equipo e impleme-nfos que este

debera devolver.

5.2.El procedimiento a seguir para destitucion de personal técnico en el area de

créditos y todo aquel que maneje fondos de la institucion es el siguienie:

5.2.1. En el caso de destitucién el jefe inmediato debera coordinar previamente
con la Unidad de Auditoria Intermna parave:r'rf/k:ag@g_y recepcién de los
__documentos a cargo. '
5.2.2. La Unidad de Auditoria Interma emitira el informe final vy remitira al jefe
inmediato a fin este tome las medidas necesarias.

5.2.3. E! Jefe inmediato evaluard los hallazgos encontrados descritos en el

informe 'de Auditoria Intema.

5.2.4. El Jefe inmediato enviara un memoréndum a la Unidad de Recursos
Humanos en el que se detallara los hallazgos del informe emitido por

Auditoria Interna, el memorandum deberé contar con el visto bueno del




MANUAL DE ?ROCED}_‘VHE\}TOD PARA ZL RECLUTAMIENTD,

‘ Cédigo: RH-MAN-002
E SELECCION ¥ RETIRO DE PERSONAL Piging:10 dei]

|
1

Director Ejecutivo. Si se incumpiiere ei Articuio 50 dei Cadigo de Trabajo,
no se procedera a la indemnizacion, debiendo ésie realizar los adeudos al
FOSOFAMILIA en caso tenerlos.

5.2.5. La Unidad de Recursos Humanos entregaré la retribucién de dinero en lo .

que se refiere a su indemnizacién el Gltimo dia de trabajo.

5.2.6. La Unidad de Recursos Humanos seré la responsable de la recepcién de
materiales, equipo e implementos que le hubieran proporcionado al
empleado para el desempefio de sus labores. Cada Jefe inmediato
notificard a esa Unidad los materiales, equipo e implemenios que este
debera devolver.

6. DESARROCLLO DE PERSONAL

6.1.Debera considerarse dentro del presupuesto anual una partida destinada para

el desarrollo del personal, en la cual se detallaran capacitaciones del persona[ '

en-tedes los niveles, becas, pasantias, etc.

6.2.Cada una de las Subdirecciones, Departamehtos, Unidades del FOSOFAM‘I‘LIA,‘

entregaran a la Subdireccién Administrativa Financiera, en los primeros dias del
mes de octubre de cada afio, el detalle de las necesidades de capacitacién para
el personal a su cargo, a fin de gue sean contempladas en el presupuesto.

6.3.Anualménte la Direccidn Ejecutiva a través de la Subdireccion Administrativa
Financiera elaborara un plan de desarrolio de personal, de acuerdo al que se
previamente ha eniregado cada una de las Subdirecciones, Departamentos,
Unidades de la Institucién. ‘
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6.4.El plan de dssarrolic de personal, contemnplaré cu"rsos'y seminarios para et
personal técnico, administrativo v de direccién; asi mismo y de acuerdo & las
estrategias de la Institucién se podrén considerar becas o pasantias a fin de
fograr un mejor desempefio del personal en sus puestes de trabajo y demés que
se desarrollen profesionalmente.

L x °
: . .

8.5.Una vez elaborado y aprobado el plan de desarrollo de personal, se dara a

conocer a los jefes o responsables de unidad.

6.6.Cada empleador con personal a su cargo propondra en el momento oporiuno,
de acuerdo a las necesidades u objetivos a cumplir, al personal a participar en
cada uno de los eventos de capacitacion a desarrollar.

6.7.El personal que sea incluido en procesos de capacitacion, c‘uya duracién sea
superior a dos dias, firmard un pagaré a favor de la Institucién por el costo dela
capacitacidn, el cual se hara efectivo Unicamente si el empleado  se retira del
FOSOFAMILIA dentro de los doce meses siguienies a la capacitacién recibida.
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