MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES (MOF)
Unidad Orgánica:
 Gerencia de Recursos Humanos

Finalidad:
 Es la unidad de apoyo, encargada de administrar las diversas funciones de RRHH, procurando conciliar el desarrollo individual de sus trabajadores y el desarrollo organizacional de la institución

Funciones:

1. Planear a nivel estratégico, táctico y operacional las funciones de reclutamiento & selección, inducción, capacitación & entrenamiento, evaluación del desempeño, administración de carrera y remuneraciones y compensaciones …………………………………………………………………………………………………………35%
2. Organizar a nivel estratégico, táctico y operacional las funciones de reclutamiento & selección, inducción, capacitación & entrenamiento, evaluación del desempeño, administración de carrera y remuneraciones y compensaciones ……………………………………………………………………………………………………….. 25%
3. Dirigir a nivel estratégico, táctico y operacional las funciones de reclutamiento & selección, inducción, Capacitación & entrenamiento, evaluación del desempeño, administración de carrera y remuneraciones 
y compensaciones ……………………………………………………………………………………………………...  20%
4. Controlar a nivel estratégico, táctico y operacional las funciones de reclutamiento & selección, inducción, capacitación & entrenamiento, evaluación del desempeño, administración de carrera y remuneraciones y compensaciones ………………………………………………………………………………………………………..20%
Otras que por necesidades del servicio le sean asignadas por la jerarquía superior inmediata
Personal asignado

Gerente de RRHH………………………………………………………………………. .1
Secretaria………………………………………………………………………………….1

Jefe de la División de Reclutamiento & Selección…………………………………..  1

Jefe de la División de Capacitación…………………………………………………….1

Jefe de la División de Remuneraciones & Compensaciones………………………..1

Analistas de la División de Reclutamiento & Selección………………………………2

Analistas de la División de Capacitación……………….…………………………….. 3

Analistas de la División de Remuneraciones & Compensaciones…………………. 1

TOTAL…………………………………………………………………………………… 11

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCESOS (MOP)

Unidades orgánicas participantes):

Áreas de expertise integradas: Ventas, Finanzas, Logística, Operaciones, Tecnología Informática
Nombre del proceso:

 Atención al cliente
Propósito:

 Busca ofrecer un servicio de calidad, rápido y simplificado que permita la atención del cliente con eficacia y eficiencia. 
Grafico:

Etapas del proceso (Contenido):

1. Pedido del cliente
2. Análisis del crédito del cliente

3. Aprobación de los pedidos

4. Programación de los pedidos

5. Separación  de los pedidos

6. Facturación del pedido

7. Despacho de la mercaderia

8.Transporte d ela mercaderia

9. Entrega d ela mercaderia

10. Sevicio post-venta

Personal asignado:
Propietario del proceso (owner)………………………………………………………………………………1
Ejecutivo con expertise de finanzas………………………………………………………………………….2

Ejecutivo con expertise de ventas……………………………………………………………………………4

Ejecutivo con expertise de logística………………………………………………………………………….6

Ejecutivo con expertise de Tecnología de Información…………………………………………………….2

Ejecutivo de RRHH…………………………………………………………………………………………….1
TOTAL…………………………………………………………………………………………………………16
MANUAL DE PUESTOS (MdP)

Unidad Orgánica:

 Gerencia de Recursos Humanos

Puesto:

Jefe de la División de Reclutamiento & Selección

Finalidad:

 Desarrollar las actividades de reclutamiento & selección y socialización de los trabajadores nuevos y/o trabajadores antiguos transferidos, ascendidos a nuevos puestos o unidades orgánicas.
Funciones:

1. Planear las actividades de reclutamiento & selección e inducción…………………………….20%
2. Organizar las actividades de reclutamiento & selección e inducción…………………………..25%
3. Dirigir las actividades de reclutamiento & selección e inducción……………………………….30%
4. Controlar las actividades de reclutamiento & selección e inducción………………………….. 25%
Otras que le sean comunicadas por el Gerente de RRHH
Subordinación
Depende jerárquicamente del Gerente de RRHH
Mando:

De él dependen directamente  los analistas de la división de reclutamiento & selección

Coordinación:

Internamente dentro de la Gerencia de RRHH coordina con el Gerente de RRHH y los Jefes de las Divisiones de Capacitación y de Remuneraciones & Compensaciones.
Internamente dentro de la institución, coordina con personal de la unidad orgánica que realice la requisición de personal dentro de su ámbito de acción.
Externamente, mas allá de los limites institucionales coordina con gremios empresariales, medios de prensa, instituciones educativas, etc.

Requisitos de Competencias

De Conocimientos    …………………………………………………………………………………………….30%
· Grado/Titulo universitario en administración, psicología, sociología, RRII

· Deseable Maestría en el área

De Habilidades ………………………………………………………………………………………………….30%

Experiencia laboral mínima de 02 años, con dominio de: 



Softwares informáticos, Word, Power point, Excel,, spps,,otros



Comunicación 



Atención al cliente

Sociabilidad
De Actitudes …………………………………………………………………………………………………….40%

Ética e Integridad


Manejo de tiempo


Cultura de calidad y servicio


Toma de decisiones
MANUAL DE POLITICAS (MP)

Titulo:
Reclutamiento & Selección

Propósito:

 Determinar las líneas directrices o lineamientos para el desarrollo de actividades de

 Reclutamiento y selección de personal.
Definición:
Reclutamiento: Es la función de recursos humanos, encargada de convocar a candidatos potenciales 

que puedan cubrir una vacante disponible en la institución.

Selección: Es la función de recursos humanos, encargada de escoger dentro de los candidatos potenciales a ocupar un puesto vacante, a aquel que tenga las competencias  adecuadas para desempeñarse con eficacia y eficiencia dentro del puesto y de la organización en su conjunto.
Contenido
1. En todo proceso de reclutamiento se debe priorizar la convocatoria interna.

2. En todo proceso de reclutamiento solo debe emplearse medios de prensa escritos e invitaciones a instituciones educativas de prestigio

3. Todo proceso de reclutamiento debe comenzar con la requisición de la unidad orgánica / gerencia solicitante.

4. En la selección deben participar personal de la gerencia requisidora de personal conjuntamente con el jefe de reclutamiento & selección y en ultima instancia el gerente del área requisidora de personal y el gerente de recursos humanos.

5. La duración del  proceso de reclutamiento & selección para niveles gerencial debe durar 15 días como máximo, en el caso de niveles jerárquicos inferiores, 7 días .
Unidad Orgánica:
Gerencia de Recursos Humanos

MANUAL DE INSTRUCIONES DE USO (MI)

Nombre de la instrucción de uso:

Impresión de trabajos por computadora
Grafico
Texto explicativo:

1. Seleccionar el computador el texto, dibujo que se desea imprimir

2. Determinar los comandos de opciones de impresión para definir: tipo de papel, tamaño del papel, orientación de la hoja, calidad de la impresión, etc.

3. Enviar el trabajo a la impresora mediante los comandos propios del software empleado.

4. la impresora responde al computador informando sobre el proceso de impresión 

5. la impresora procede a la impresión sobre la hoja del trabajo enviado.
MANUAL DE PROCEDIIMIENTOS (MP)

Nombre del procedimiento:

Reclutamiento y Selección (externa)
Flujograma:

Texto explicativo:

1. Requisición de alguna gerencia / unidad orgánica necesite personal para cubrir un puesto vacante.

2. Recepción de la división de Reclutamiento de la requisición enviada.

3. Solicitud   de permiso a la Gerencia de RRH para iniciar le proceso de reclutamiento & selección.

4. Permiso otorgado por la Gerencia de recursos humanos

5. Convocatoria de reclutamiento externo

6. Recepción y revisión de documentos de candidatos (CV)
6.1. Candidatos eliminados

6.2. Candidatos aprobados pasan a la etapa siguiente

7. Aplicación de pruebas / test

7.1 Candidatos eliminados

7.2 Candidatos aprobados pasan  a la siguiente etapa

8. Entrevista de los candidatos potenciales a ocupar el puesto y que aprobaron las etapas anteriores, con la gerencia o representante del área que solicito un nuevo funcionario.

9. Selección conjunta del área requisidora y la de recursos humanos del candidato mas idóneo y potencial de desarrollo a las necesidades planteadas

10. Examen medico

11. Contratación y nombramiento en el puesto al candidato seleccionado.
 Unidad Orgánica responsable:

Gerencia de Recursos Humanos / Jefatura de la División de Reclutamiento & Selección 
