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FOMNIZO SOLIDARIO PARA
LA ILIA MICROEMPRESAIRLA

Objetivo

Proporcionar log. lineamientos v el procedimiento a seguir a fin ¢de realizar
correctamente el Reclutamiento, Seleccion, Contratacion y Retiro de
persohal,

Alcance

Aplica a todo e personal involucrado en el proceso de Reclutamiento,
Seleccion, Contratacion y Retifo de personal,

DistribUcion

Personal ¢que participard en el pfoceso:

Presidencia

» Direccion Ejecutiva

¢ Coordinador lche Talento Humano

« Coordinadores y Encargados de las diferentes Unidades

Procedimiento para el Reclutamiento y Preseleccién de Personal

ad

L

La Unidad de Talento Humano fecbird de la Direccion Ejecutiva
memorandum para dar inicio al proceso de Reclutamiento y Seleccion de
personal.

El reclutamiento interno se podrd fealizar en dos formas, por
nombrarmiento directo a través de Memorandum de Direccién Ejecutiva
Y POr promocion interna publicande la vacante a través de correo
institucional.
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i

1.4,

Para iniciar el proceso de Reclutamiento externo, la Unidad cde Talento
Humano, lorealizara a traves de:

1.31 Banco de datos del FOSOFAMILIA
1.3.2 Redes Sociales del FOSOFAMILIA
La Unidad de Talento Humano recibifa curricu lum vitae de los candidatos,

revisard y hard una preseleccidh tomaldo en consideracion el perfil y
funciones de la plaza a contratar.

Procedimiento para la Seleccién de Persanal

A

<l

2.3

2.4,

€ iniciara el procesc de seleccién de los candidatos, verificando aue el
aspirante cumpla con el perfil del puesto.

Los candidatos se|eccionados se Cohvocarah a entrevista con la Unidad
de Taento Humano y Jefatura iNmediata que ha solicitade la plaza, para
conocer perfil del candidato, prepariacion académica, experiencia laboral
y pretension salarial. Ademas, se lé explicard las funciones del puesto al
gue esta aplicando.

Posteriorménte realizaa las evaluaciones de conocimiento generales y
técnicos sobre el puesto a coNtratal, 10s temas a valorar del puesto seran
ProPorcionados pof el CoofdiNador o Encargado que solicita la plaza, a
fin de que el Coordinador de TaleNto Hurnano reatice las evaluaciones.

La Unjdad de Talento Humanhe, al terminar de evaluar al candidato con
|as pruebas establecidas segun la plaza a coNtrata’: sometera a evaluacion
[as Pruebas para determinal el grado de percepcion y de conocimiantos
generales y técnicos del caNdidato. Dentro de esta etapa la Unidad de
Taente Humano CoNsiderata critefios propios que haya observado
durante el desarrollo de la entrevista y/o competencias que puedan
desafrollarse del candidato.
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2.5. Lla Unidad de Talento Humano elaborard un cuadro resurmen  por
candidato; en el que inclulrd una terna con los mejores resultados y
enviara a través de Memorandum a la Direccion Ejecutiva, para la toma
de decision de Contratacion correspondiente, Anexande  la
documentacion def proceso (curricuium vitae, formulario de entrevista ¥
pruebas realizagas),

2.6. La Direccion Ejecutiva o Presidencia a través de la Unidad de Talento
Humano, podrd convocar a los aspirantes incluidos en la terna a fin de
realizar una 'sequnda entrevista sl lo considera conveniente,

& Procedimiento para la Contratacién de Personal

31 La Unidad de Talento Humano, reclbird de la Direccién Ejecutiva
memorandum de autorizacion de contratacién de personal a cubrir la
plaza vacalte-

3.2. La Unidad de Talento Humano Notificara al candidato seleccionado la
fecha a parlr la cual se incorporarad a trabajar al FOSOF AMILIA,
Proporcionado fas indicaciones necesarias de la documentacion que
tebe de presentar:

321 Fotocopla de DU

322 Fotocopia de tarjeta del 1555

323 FotrDFopia de tarjeta de AFP

324 Fotocopia de licencia de conducir (dependiendo 13 plaza)
3.25 Tipeo de Sangre

326 Fotocopla de dltimo titulo

327 Constancia de antecedentes Policiales

3.2.8 Antecedentes PeNales

325 Copia de libreta de clenta del Banco Agricola
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3.210 Dos constancias de empleos anteriores
7211 Declaracion de Probidad cuando fuere necesario segun el cargo

7212 Partida de Nacimiento

3.3, El tiempo méximo para gue € nuevo empleado del FOSOFAMILIA
complete ladocumentacion requerida serd de diez dias habiles.

34 Los Contratos Individuales de Trabajo seran preparados en trés
ejemplares por el Coordinador de Talento Humano en formato
previamente establecido por la Unidad Juridica. Siendo revisados antes
de gestionar firmas respectivas del empleado contratado y del
Representante Legal.

3.5. Los tres ejermplares en original de los Contratos Individuaies de Trabajo
se entregaran uno al empleado, un ejemplar se archiva en el expediente
y el ultimo se entrega al Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

4, Procedimiento para la INduccion del Personal

41 LaUnidad de Talento Humano sera la responsabie de Instruir al persona
de nuevo ingreso sobre los aspectos generales de la Institucicn, la
estructura organizativa.

4.2, La induccién especifica al puesto serd responsabilidad de la jefagura
inmediata del personal de nueve ingreso.

4.3 Para la induccion de Coordinadores y Encargados; la Ynidad de Talento
Humano coardinara con todas las demas unidades. la induccion por area.

4.4, Para empleados gue han sido promovidos internamente, tendrd una
induccion al nuevo cargo y funciones asumidas y sera responsabilidad de
Coordinador o Encargado del area.
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45 Coordinacion de Talento Humano, entregara por medio electrinico la

normativa correspondiente y la normativa especifica
entregada por el Coordinador o Encargado dey area.

dey puesto serd

ESQUEMA DE INDUCCION GENERAL Y ESPECIFICA

Responsable

Descripcidn

Observacion

Nuevo
empleado

Se presenta el primer dia de trabajo a la Linidad de Tarento
Himano.

Unidad
Talento
Hurnano

7

4

Bienvenida al nuevo empleado

Antes de iniciar la Induccion, resliza las siguientes
acciones con el personat de nuevo ingreso

« Entregar la documentacién solicitada para el

expediente.
« Llenarla solicitud de empleo
« Llenar Solicitud de inscripcion de seguro de vida.

Lienar hoja de dependientes para elaboracion de
Contrato Individuat de Trabajo.

» Registrar huella para controt de asistencia, aplica
para empelados de oficinas centrales.

Tomar fotografla para el camet institucional.
« EnrolaMmiento refoj Marcador s aplica

Mediante el proceso de induccion, & personal de nuevo
ingreso debera conocer:

» Informacién generat institucionat
« Mision, Visién, Valares, gque hacer Institucional
« Estructura organizativa

Reglamento Interne de Trabajo, las diferentes
politicas que rigen 1a institucion y as funciones def
puesto.
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Descripeion

Observacion

La Normativa Intera contendra:

» Reglamento interno de Trabajo

|

FRESIDENCIA

d
[9, FOSORARIIIA,
6,

Unidad de » Cadigo de Etica

Talento * Reglamento de Créditos

Humano *» Reglamento de pago de vidticos y transporte

» Politica de Llegadas tardlas

* Plan estratégico participativo

* Manual de Gestion integral de riesgos

* Fotocopla de descriptor de puesto
Unidad de Brinda charla informativa del que hacer Institucional,
Bessmmailks lineas crediticias, eventos, partic_:ipacic)nes. convenios,

Empresarial y proyecios y demas iInformacién relevante para el
Ambiental | conecimiento que facilite la incorporacion del personal
de nuevo ingreso.

Jefatiira La induccidn en el drea en el la cual se desemperars el
R personal de nuevo ingreso, estard a cargo de ta Jefatura
M inmediata en Coordinacion con Talento Humano y

Talenta demas areas segun &l puesto,

Humano

Para el perschal técnico del drea de créditos, serd el
Coordinador de Créditos el responsable de continuar con
el proceso de inducciéon propia del drea en que se

desempedfiara, realizandose de la siguiente rnanera:
U”id?d de | | personal de nuevo Ingréso sera sometido a un proceso
Creditos Y | de capacitaclén, donde se le ensedar3 la tecnologia
Recuperacion | (sictema crediticio) y demdas programas y equipo a utilizar

en el desarrollo de sy trabajo.

Los métodos de analisis, procesos del crédito, método de
la obtencion de la informacion, gestion de cobro, y
demas Informacion relacionada con la gestion crediticia,
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Responsable l Descripcion Chbservacion

e le explicara la polltica y el reglamento de créditos, los
niveles de aprobacion de |os créditos, forma de clasificar

a los clientes y administracién de la cartera.

Unidad de
Créditosy | El Proceso de capacitacion debe ser alternado: tedrico y

Recuperacion | Practico, donde el personal de nuevo ingreso debe ser
acompafiado por UN techico con experiencia, para que
observe como se realiza el trabajo v la induccidn sea de
calidad.

Finalizada la capaCitacion, serd supervisado por el
Coordinador de Créditos.

5. Desarrollo del Personal

5.1. Debera considerarse dentro del presupuesto anual, una partida destinada
para el desarrollo del personal, en la cual se detallaran capacitacionas
internas y externas para todos los niveles, con el objetivo que el personal
Cuente con los conocimientos y habilidades técnicas para el desarrollo
del trabajo.

2.2. Cada unidad del FOSOFAMILIA, entregarant a la Unidad de Talento
Humano enel mes de octubre de cada afio, el detalle de las necesidades
de capacitacion para el personal a su cargo, a fin de que sean
contempladas en el presupuesto.

5.3. Anuaimente la Unidad de Talento Humano elaborara un plan de
desarrcllo de personal, de acuerdo a las necesidades de capacitacién
Identificadas con cada una de la Unidades,

5.4. El plan de desarrolio de personal conteMplara cursos y seminarios para
€l personal de direccion, técnico, administrativo y operativa; asi mismo,
de acuerdo con las estrategias y convenios aue la Institucion suscriba se
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podran gestionar becas o pasahtfas, a fin de lograr un mejor desempefio
del personal en sus pueslos de trabajo y desarrollo profesionalm ente,
i

55. El personal ‘que sea incluido en procesos de capacitacion con fondos
propios, cuya duracion sea superior a tres dias, firmard un pagare a favor
de [z Institucion por el coslo de la capacitacién, el cual se hars efectivo

Unicamente s el empleado se retira del FOSOFAMILIA dentro de los doce
meses siguientes & la capacitacién recibida.

5.6. La Unidad de Talento Humano realizala las gestiones administrativas para
COstear las capacitaciones a través de apoyo de INSAFORP,

Procedimiento para el Retiro del Personal

6.1 Presidencia y Direccién Ejecutiva efvia’s un memorandum a la Unidad de

Talente Hurnano en las que se detallars (as causales de la destitucion o
FeNuNcia presentada por ef ermpleado.

6.2. La Unidad de Talento Humano recibe Mermorandum o renunc ia y enviard
correo electronico comuhicando et retiro de personal, para que se realice
las gestiones correspondientes a las siguientes Unidades:

» Auditoria Interna
* Techologia de iNfofMacidn

¢ Servicios Generajes
» Unidad deAdquisiciones y Contfataciones Institucionat -UAC|

Las Unidades antes mencionadas entregah actas de recepcioén a la Unidad de
Talenlo para realizar las gestiones pertinentes,

6.3. La Unidad de Talente Humano realiza los calculos de prestaciones

leborales correspondientes, vefifica descuentos pendientes y entrega
7o 2\ calculos a Tesoreria para revision,
/{f PRESIDENCIA %“‘,
&g Fosoranmu, £
et ¥ iy
o 4
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6.4. Tesorer(a revisa calculos, valida y entrega a la Unidad de Talento Humano.

6.5. La Unidad de Talento Hurmano elabora los recibos y gestiona autorizacion
de cheque en Direccion Ejecutiva.

6.6. Tesoreria recibe solicitud de cheque pafa elaboracién de este y entrega
cheque a Unidad de Talento Humano.

6.7. La Unidad de Tatento Rumano solicita finiquito laboral a la Unidad
Juridica entregando fotoc@pla de liquidacién y DU para la elaboracion.

6.8. La jefatura inmediata recibe el puesto del empleado con formularios de
congrot interno, la recepcion de materiales, equipo e implementos gue
fueron asignados directamente para el desarrollo del trabajo v que debera
devolver,

6.9. La Unidad Juridica entrega finiquito a la Unidad de Talento Humano para
que en conjunto se fealice el proceso de fifma con el emplead? y luego
la firma det notario de la nstitucidn,

6.10. Una vez recibida todas las actas de recepcion la Unidad de Talento
Humano, procederd a realizar el procedimiento siguiente:

* Recjbira del ex empleado las camisas institucionales que le fueron
asignadas,

* Entregara finiquito para firma de ex empleado y notario institucional,
para finalizar relacion laboral.

* Eptregard al ex empleddo cheque en concepto de liguidacion labaoral.

* Notificard la exclusion del seguro de Viga del ex empleado a la
Compafilade Segufos,

. * Comunica a Todo el Personal del FOSOFAMILIA a el retiro de ex
S FA

AN empleado.

i 2\
F— %
PRESIDENCIA €
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IV.  Aprobacién, Derlogacicsn y Vigencla

Aprobacion: La actualizacién del Manual de Procedimientos para el
Recyutamiento, Sejeccién, Contratacion y Retire de Personal del Fondo
solidayjo para ta Familia Microempresaria-FOSOF AMILIA, aprobada en Sesion
de Consejo Directivo CD-46/2022, Acuerdo VI, celebrada en fecha 24 de
noviembre del afio 2022,

Derogacion: Ef presente Manual de Procedimientos o Reclutamiento,
Seleccion, Contratacion y Retiro de Personal del Fonde Solidario para la Familia
Microempr @saria-F OSOFAMILIA deroga el apfobado en Sesion de Consejo
Directiyo  CUATROCIENTOS CUATRO-DOS ML OCHO (CD-404/2008),
Acuerdo |I, celebrada el fecha OB de mayo del afio 2008..

Vigencia: Entrara en vigencia al ser aprobada por el Consejo Directivo, y serd
divytgado por presidencia/Direccio” Ejecutiva a las unidades correspondientes
para su conocimiento y aplicacion en el dmbita correspondiente.

]
S PRESDENCIA &
FOSOPAMILA ¥




