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CAPITULO I

INTRODUCCIÓN

El mundo actual se mueve a pasos agigantados y cada vez adquiriere más complejidad, por ello se vuelve más exigente. Se puede observar a lo largo de la historia como el Sistema de Administración de Recursos Humanos ha ido evolucionando hasta llegar a estructura actual.

Sin embargo desde los años 80’s hemos observado cambios que han afectado drásticamente la forma de vida; los adelantos tecnológicos ocurren sin ni siquiera anunciarse, la globalización es un fenómeno mundial que está afectando la economía de los países y en especial los latinoamericanos, pues liga la supervivencia de sus organizaciones a su capacidad de competir en un mercado abierto. 

La industria salvadoreña enfrenta de inmediato la competencia de los productos norteamericanos al entrar en vigencia el Tratado de Libre Comercio (TLC).

Las empresas en su afán de responder a las exigencias del mercado y las del consumidor, procuran desarrollar los productos y servicios de la mejor calidad, acorde a las normas internacionales de certificación que les permita exportar y ser más competitivos.

Lo novedoso de las competencias laborales es el análisis del trabajo, al centrarse en propiciar los resultados por sobre las tareas y operaciones. Sin embargo lo mejor detrás del enfoque es su estímulo a la creación de sistemas de certificación. Se están reconociendo en el trabajador competencias como su capacidad de análisis, de solución de imprevistos, de compromiso con el objetivo del empleo y también sus conocimientos y sus habilidades.

Afortunadamente este vuelco en la industrialización, que hace obsoleto el concepto de cantidad y da importancia a la calidad, ha permitido a las empresas conscientizarse de sus trabajadores, como aquellos que pueden aportar sus conocimientos, habilidades, destrezas y demás características humanas para la mejora de los productos.

Es por estas razones que las empresas no quieren equivocarse a la hora de gestionar a su personal, y este proceso inicia desde que se busca a los y las candidatas adecuadas para llenar una vacante por medio del reclutamiento para luego confirmar dichas características por medio del proceso de selección.

La investigación realizada se orientó hacia la elaboración de un diagnóstico que permitió la creación un Manual de Perfiles de Reclutamiento y Selección de personal.
En el Capitulo I se presenta la justificación, se ha delimitado, planteado el problema y los objetivos de investigación. Además se ha formulado un marco teórico que incluye los antecedentes históricos de la administración de recursos humanos, definición de reclutamiento y sus procesos, así como sus fuentes externas e internas; definición de selección, pasos para el proceso y tipos de pruebas de selección, finalmente se aborda el tema de competencias, sus definiciones, la gestión por competencias, experiencias de la gestión por competencias en otros países y la gestión de cargos por competencias.

En el Capitulo II se presenta la metodología a emplear, se plantea el método, la población a investigar, delimitación de la muestra, el cálculo para obtener la muestra sobre el estudio, las características de la muestra final y las características de la población abordada. Se han definido instrumentos dirigidos al personal de recursos humanos y mandos medios. Luego se presenta el desarrollo, que contiene los procesos de la investigación, el diseño de investigación y las formas de control. Posteriormente se presenta la tabulación, ordenamiento y análisis de datos. Finalmente se muestra el cronograma, las referencias bibliográficas y los anexos. 

1. JUSTIFICACION

En la actualidad la organización interna de cualquier empresa, es un punto muy importante para el éxito de la misma, pues de dicha organización, es de donde más dependen todas sus fortalezas y al mismo tiempo sus debilidades.
Todas las acciones realizadas dentro de un ente son importantes para el crecimiento del mismo, pero como bien sabemos cada acción es realizada por una persona; es decir, “la empresa es el conjunto de relaciones de una serie de personas que buscan un fin en común, rodeados por un entorno”; es por ello que el factor humano ha tomado cada vez más, un papel y posición muy importantes dentro de una organización,

Se puede conocer a través de la historia, que el hombre hacía selección de sus candidatos por ciertas cualidades; tales procedimientos selectivos eran desde luego muy rudimentarios.

Al paso del tiempo se evoluciona hacia una selección más adecuada con base en la observación objetiva de las cualidades y características de los individuos pero no es sino en los orígenes de la psicología aplicada, cuando se empiezan a hacer las primeras evaluaciones psicométricas de los hombres.

La selección de personal y reclutamiento es sin duda uno de los problemas más significativos que afrontan en la actualidad las organizaciones. Esto debido a que el recurso humano de una empresa está directamente relacionado con la productividad o improductividad de la misma. A causa del desborde de la tasa de desempleo que afecta al país, el número de aspirantes a cada vacante ha aumentado en forma considerable y por lo tanto el trabajo de los seleccionadores de personal se hace cada día más dispendioso y exigente.

La selección de personal debe realizarse mediante un estudio anterior del cargo que se desea sea ocupado, se debe delimitar la objetividad del trabajo y las características que debe satisfacer el individuo que vaya a realizarlo.

El mundo actual se mueve a pasos agigantados y cada vez adquiriere más complejidad, por ello se vuelve más exigente. Desde los años 80’s hemos observado cambios que han afectado drásticamente la forma de vida; los adelantos tecnológicos ocurren sin ni siquiera anunciarse, la globalización es un fenómeno mundial que esta afectando la economía de los países y en especial los latinoamericanos, pues liga la supervivencia de sus organizaciones a su capacidad de competir en un mercado abierto. 

Estos cambios en el entorno obligan a las organizaciones a replantear sus estrategias de producción y consecuentemente su modo de manejar el personal, de modo tal que se vuelven cada vez más exigentes con sus colaboradores.

La industria salvadoreña enfrentará de inmediato la competencia de los productos norteamericanos al entrar en vigencia el TLC.

En el caso del pollo, los avicultores de Estados Unidos venderán 105.000 quintales de carne en el primer año, sin pagar el 15% de arancel. Esa cuota equivale al 7% de la producción nacional. El arancel disminuiría en los siguientes años hasta desaparecer en el año 18. En el mediano plazo quebrarán muchos de los 8.500 productores nacionales.

Las empresas en su afán de responder a las exigencias del mercado y las del consumidor, procuran desarrollar los productos y servicios de la mejor calidad, acorde a las normas internacionales de certificación que les permita exportar y ser más competitivos.

Lo novedoso de las competencias laborales es el análisis del trabajo, al centrarse en propiciar los resultados por sobre las tareas y operaciones. Sin embargo lo mejor detrás del enfoque es su estímulo a la creación de sistemas de certificación. Al retomar la certificación como una evidencia de la competencia de su poseedor, se está asegurando la pertinencia de sus conocimientos, habilidades y comprensión con un trabajo. Se están reconociendo en el trabajador competencias como su capacidad de análisis, de solución de imprevistos, de compromiso con el objetivo del empleo y también sus conocimientos y sus habilidades.

Un sistema de certificación facilitará la transferibilidad de los trabajadores de un empleo a otro.

Afortunadamente este vuelco en la industrialización, que hace obsoleto el concepto de cantidad y da importancia a la calidad, ha permitido a las empresas conscientizarse de sus trabajadores, como aquellos que pueden aportar sus conocimientos, habilidades, destrezas y demás características humanas para la mejora de los productos.

Es por estas razones que las empresas no quieren equivocarse a la hora de gestionar a su personal, y adoptan la gestión del talento humano por competencias, que en últimas busca desarrollar en los trabajadores los comportamientos de alto desempeño que garanticen el éxito en la realización de sus tareas.

Las empresas más competitivas y más expuestas a la competencia internacional han sido las primeras en reaccionar definiendo un cuerpo de competencias clave y aplicándolo en la gestión de recursos humanos.
Una mayor competitividad basada en incrementos de la productividad del trabajo humano requiere la definición de nuevos acercamientos a la forma y contenidos de la formación para el trabajo. El modelo de competencia laboral facilita mejores posibilidades para descifrar las características del desempeño exitoso en el empleo y encaminar los programas con un mejor impacto.

La selección y reclutamiento  de personal es una actividad propia de las áreas de recursos humanos y en la cual participa otros estamentos de la organización. Su objetivo es escoger al candidato más idóneo para un cargo específico, teniendo en cuenta su potencial y capacidad de adaptación.

2. DELIMITACIÓN DEL PROBLEMA

En la empresa DIPES (División Industrial Pecuaria de El Salvador) actualmente no se cuenta con un manual de perfiles de reclutamiento y selección de personal basado en competencias que proporcione en base a ello las capacidades humanas requeridas por la empresa y el desarrollo de habilidades, destrezas y aptitudes del individuo para llegar a hacer lo más satisfactorio para sí mismo y para la colectividad en que se desenvuelve.

Se entenderá por manual un documento que contiene la descripción de actividades y funciones además del  perfil de reclutamiento entendido éste como el conjunto de características y requisitos que debe poseer una persona para optar a un puesto determinado.

De no existir dentro de la empresa un inventario de personal que cumpla con los requisitos para ser los candidatos y las candidatas deseados y deseadas, se recurrirá en ese caso a las “fuentes de reclutamiento, entendiendo por tales los medios de los que se vale una organización para atraer candidatos adecuados a sus necesidades”.
  


Esto permitirá escoger el mejor personal disponible en el mercado de trabajo, planear e iniciar los programas de entrenamiento en un tiempo oportuno y cubrir las vacantes con la anticipación solicitada.

Tradicionalmente la “selección de personal se define como un procedimiento para encontrar al hombre que cubre el puesto adecuado”
. Es decir la elección de la persona adecuada para un puesto adecuado y un costo adecuado que permita la realización del trabajador en el desempeño de su puesto y el desarrollo de sus habilidades y potenciales presentes y futuras a fin de hacerlo más satisfactorio a sí mismo y a la comunidad en que se desenvuelve para contribuir, de esta manera, a los propósitos de la organización incidiendo en una mayor productividad o calidad del trabajo. 

3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
Por lo antes expuesto el equipo de investigación plantea el siguiente problema:


 ¿Cuáles son las habilidades, destrezas y aptitudes necesarias en los diferentes puestos operativos de la zona metropolitana de San Salvador y Antiguo Cuscatlán de la empresa DIPES (División Industrial Pecuaria de El Salvador) para la creación del manual de perfiles de Reclutamiento y Selección de personal en base a competencias, durante el período de junio a agosto 2006?

4. OBJETIVOS

Después de plantear el problema es necesario definir cuales son los objetivos de la investigación.

4.1 OBJETIVO GENERAL

Elaborar un diagnostico para desarrollar un manual de reclutamiento y selección de personal en el rubro Avícola, e impulsar la cualificación de la empresa y hacerla mas competente.

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

· Lograr que las instituciones participantes se comprometan en la ejecución del proyecto.

· Hacer un análisis y valoración de cada uno de los puestos.

· Definir y establecer los requisitos de reclutamiento para cada uno de los puestos.
· Realizar un análisis sobre los conocimientos, habilidades y destrezas necesarias que deben de poseer los candidatos para optar a un puesto.
· Definir y establecer los requisitos de selección para cada uno de los puestos.
· Lograr que la empresa aumente su nivel de competitividad.
5. PREGUNTAS DE INVESTIGACIÓN

Los objetivos de investigación dejan en el ambiente una serie de interrogantes para su concreción, éstas son:

1. ¿Con que herramientas del sistema de administración de recursos humanos (SARH) cuenta la empresa DIPES en la actualidad?

2. ¿Cuáles son las fuentes utilizadas para reclutar personal?

3. ¿Cuáles son los criterios utilizados para la selección de personal?

4. ¿De que recursos locales se pueden disponer para impulsar el uso y aplicación del manual de perfiles de reclutamiento y selección de personal?

6. MARCO TEÓRICO
6.1 ANTECEDENTES HISTÓRICOS 

6.1.1 EVOLUCION Y DESAROLLO DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL DESDE SU NACIMIENTO A NUESTROS DIAS.
La administración contemporánea representa el proceso histórico iniciado con la humanidad misma. La administración como fenómeno social está vinculada con el advenimiento del hombre en la sociedad. Su estudio y desarrollo ha tenido diversos enfoques.
En Egipto durante el imperio otomano (1520-1566 D.C.) estableció un régimen "Altamente Perfeccionado" de servicio civil, a pesar de haber sido concebido como un sistema de castas. Para algunos autores este sistema representa el primero del cual se tiene conocimiento.

Confucio, notable filósofo y administrativista resume el pensamiento administrativo de la China antigua en sus reglas de administración pública. Señala en lo que concierne a la administración de personal que:

"Debe tenerse cuidado en seleccionar funcionarios honrados, desinteresados y capaces". El mismo Confucio al enfocar el tema "Espíritu Publico " advirtió la necesidad de excluir la administración pública el favoritismo y el partidarismo.

Hubo otros muchos progresos en la administración china principalmente en el perfeccionamiento de los exámenes para el servicio civil cuyos orígenes se remontan a la dinastía Han (202 AC-219AC).

6.1.2 ADMINISTRACION DE PERSONAL EN LA EDAD MEDIA

El sistema feudal, como tal se desarrollo en la edad media, se basaba en una doctrina tan vieja como la historia: la que de la tierra es, si no la única, si, al menos la mas importante forma de propiedad y riqueza, el feudalismo se basaba en la circunstancia de una época en que la agricultura era la principal ocupación del hombre y no hizo en su sistema ninguna provisión para otras formas de actividad, lo que el feudalismo puede enseñar se concreta principalmente en el principio de la delegación.
Es precisamente a partir de ese momento histórico, cuando surge la necesidad de un sistema de personal; principalmente para la empresa privada.

Durante el siglo XVII Francia fue considerada como uno de los primeros en la implantación y tecnificación de un sistema de administración público.

El sistema de reclutamiento por concurso fue aplicado desde el siglo XVIII.

En esa época el concurso fue instituido en mayo de 1776 para los cargos de doctor egresado de la facultad da artes de la universidad de París.

Los funcionarios franceses pertenecen a cuerpos que comprenden uno o más grados y son clasificados en categorías según el nivel de reclutamiento.

En el siglo XIX Gran Bretaña desarrolló un avanzado sistema de administración de personal estatal, el cual concebía el reclutamiento e ingreso al servicio público a través de adecuados criterios selectivos de personal.

La concepción inglesa de reclutamiento y selección de personal difiere de la francesa. Mientras el sistema Sajón centralizó todo el proceso de reclutamiento y evaluación, el francés lo concibe y desarrolla descentralizado.

No se puede hablar de forma separada del origen de la Administración de Recursos Humanos, como se le conoce actualmente, sin mencionar el Derecho Laboral y la Administración científica, así como otras disciplinas. 

  

Se alude al Derecho Laboral porque aparece éste como una consecuencia de la exigencia de la clase trabajadora, a fin de que se reglamentara  el trabajo, pensando que bastaría aplicar los preceptos legales en forma fría para la obtención de buenos resultados, pero se encontró que las relaciones que se requerían necesitaban estudio, entendimiento y la elaboración de una buena serie de principios para la buena practica de los mismos, ya que se hablaba de conceptos relativos a sueldos, prestaciones, contrataciones, etc., que necesitaban mas de una mera improvisación. 

En Inglaterra se promulgó entre las décadas de 1880 – 1890, leyes para reglamentar las horas de trabajo de las mujeres y niños, establecer sueldos mínimos y mejores condiciones laborales en beneficio de la salud, y seguridad de los empleados.
  

Así mismo, los principios de Taylor y Fayol pusieron las bases de la administración, a través de la coordinación, dirección y, por tanto, del mejor empleo de los recursos humanos que intervienen en el trabajo. El mismo Taylor viendo la importancia del área, creo las oficinas de selección. 

Los Estados Unidos tuvieron una administración de personal público basado en una filosofía del sistema de despojo político o "spoil system". Propugna esta teoría que al partido triunfador en las elecciones le corresponden los cargos de la maquinaria de gobierno para ofrecerlos a sus afiliados.

El sistema sancionado en 1883 solo cubrió en su inicio 14,000 empleados, y fue su finalidad principal erradicar la influencia política o de cualquier otra índole en el nombramiento de personal público. Previo adecuados procesos de reclutamiento y selección de personal, centralizando las partes más importantes en una unidad central denominada comisión de servicio civil. Esta Unidad proporcionó fundamentos que mejoraron los procedimientos de varios tipos de test para la contratación de los solicitantes de trabajo los cuales siguieron utilizándose también en las siguientes décadas.

La administración de personal como función especializada nace en el sector privado en los mismos inicios del siglo XX, y hasta el final del siglo XIX éstas funciones fueron asignadas en ciertas empresas a un oficinista, que al decir de algunos autores fue el primer "Especialista" de personal. Su labor se limitaba a supervisar un simple registro y nomina de personal.

El primer departamento de personal instituido en los Estados Unidos, en su moderna concepción surgió en el año 1912. Posteriormente en el 1915, se inicia un programa de entrenamiento a nivel de gerentes y empleados.

Entre los años 1910-1915 es desarrollado en la ciudad de Chicago un programa de clasificación y evaluación de los puestos.

A partir de la primera década del siglo XX, en América Latina se iniciaron varios intentos por trasplantar las disposiciones del servicio civil en los Estados Unidos.

El verdadero avance de la administración de personal echa raíces a partir de 1930, cuando surge la moderna concepción de relaciones humanas y desarrollo técnico de los principales procesos y elementos de la administración de personal. En 1935 en los estados unidos con la aprobación de la ley Wagner, se obligó a las organizaciones privadas a reclutar, seleccionar y contratar colectivamente con los sindicatos que representaban a sus trabajadores.

En 1964 la Organización  Internacional del Trabajo (OIT) adoptó el convenio N°122, relativo a la política de empleo que se lee “Todos los seres humanos sin distinción de raza, credo o sexo, tienen derecho a perseguir su bienestar, su desarrollo espiritual en condiciones de dignidad, de seguridad económica y en igualdad de oportunidades”

A partir de la década de 1980, en Latinoamérica la mayoría de las organizaciones se enfrentaron a un período de recesión económica por lo que tuvieron que fijar políticas de austeridad; unas debieron soportar los costos y gastos para el mantenimiento de la maquinaria y el personal a pesar de la no producción y otras con menos capacidad para esperar el cambio de situación se vieron obligados a hacer despidos masivos. Lo que significó una década de estancamiento en lo referido a métodos y técnicas de administración de personal.

Los retos y desafíos que enfrenta la administración de personal a partir de 1990, por la influencia del nuevo modelo del pensamiento económico (Neoliberalismo – Globalización) en el campo empresarial. Obliga al desarrollo de la administración de personal, porque la estructura organizativa y las empresas siempre están cambiando y al igual que las sociedades mayores se enfrentan a muchos retos como resultado de los cambios económicos tecnológicos y sociales en general. Por ello el mejoramiento continuo es obligatorio para que las empresas puedan seguir siendo competitivas.

Por lo que en la actualidad para la administración de personal, no existen leyes y principios inflexibles, porque es contingente; es decir, depende de la situación organizacional, del ambiente, de la tecnología, de la filosofía administrativa predominante de la concepción que se tenga en la empresa acerca de el hombre y su naturaleza y sobre todo, de la cantidad y calidad de los recursos humanos disponibles.

No se debe olvidar que las organizaciones dependen, para su funcionamiento y su evolución, primordialmente del elemento humano con que cuenta. Puede decirse, sin exageración, que una organización es el retrato de sus miembros.

Las organizaciones se enfrentan a una diversidad de retos, sin embargo, el más preocupante de estos es la competitividad. Acerca del tema han surgido diversas teorías que buscan dar fórmulas y métodos de cómo se puede incrementar la competitividad y productividad en los negocios.

Independientemente de las diferencias que puedan existir entre estos enfoques, el común denominador es que para aumentar la competitividad y productividad de los negocios debemos gestionar a las personas, es decir, al capital humano de la organización. 

Ahora bien, no basta con gestionarlo, debemos alinearlo con las estrategias de la compañía, y en ese sentido es también importante que los procesos de la organización que afectan o transforman al capital humano estén acorde a dichas estrategias. 

El término competencias ha revolucionado en las últimas décadas, prestigiosos científicos se han detenido al estudio de éstas como categoría esencial en el desempeño de una ocupación u ocupaciones donde está insertado el hombre.


Desde inicios del siglo XX han existido especialistas que se han dedicado al estudio de las teorías motivacionales como fuente de incremento de la productividad. Trabajos como los de Mary Parket Follet (1868-1933) y Chester I. Barnard (1886-1961) dieron lugar a posteriores teorías, que basadas en experimentos como el de Hawthorne, le dieron peso a las mismas. Así mismo, ha venido emergiendo la psicología en las empresas y cada día es más innegable su relación con el entorno empresarial.*/ 

Bajo esta óptica, procesos como el de Reclutamiento y Selección, la Compensación y el Reconocimiento, y el Desarrollo se vuelven aún más importantes, ya que todos ellos afectan positiva o negativamente la calidad del Capital Humano dentro de las organizaciones.

El primero de ellos, el Reclutamiento y Selección de personal, debe ser un proceso que nos asegure la búsqueda, selección y contratación de los elementos adecuados a las necesidades de la empresa y que además nos ayude en el incremento de la competitividad y productividad. 

¿Qué debemos observar dentro de esta tarea para que logremos los resultados esperados? Primero debemos partir de la descripción y perfil del puesto, a través de la cual fijaremos todos los parámetros deseados, como las competencias técnicas y conductuales que buscamos. Lógicamente, esta fuente o punto de partida debe estar actualizado y alineado con la estrategia de la organización para que su aporte tenga y brinde el valor esperado, de lo contrario el proceso se basará en aspectos que no buscamos. Las entrevistas y pruebas a las que se sometan los candidatos deben concentrarse en medir las competencias que requieren las estrategias empresariales, y en este sentido, los responsables de las actividades, tanto en Recursos Humanos como dentro del área que requiere nuevo personal, deben dominar y conocer muy bien las directrices estratégicas de la organización, así como la forma de identificar las competencias que dichas directrices exigen.

6.2 RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
6.2.1 DEFINICIÓN DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
De acuerdo con Werther, William B. Jr. (2000), reclutamiento “es el proceso de identificar e interesar candidatos capacitados para llenar las vacantes de la organización”
. El proceso de reclutamiento se inicia con la búsqueda de candidatos y termina cuando se reciben las solicitudes de empleo.

6.2.2 PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Existe un proceso de reclutamiento que en general los reclutadores llevan a cabo en varios pasos. El reclutador identifica la vacante mediante la planeación de recursos humanos a petición de la dirección. El plan de recursos humanos puede mostrarse especialmente útil, porque ilustra las vacantes actuales y las que se contemplan a futuro. 

Ese plan permite al reclutador actuar en forma práctica, al poseer información sobre las necesidades de personal presentes y futuras. El reclutador se referirá tanto a las necesidades del puesto como a las características de la persona que lo desempeñe. 

Siempre que lo juzgue necesario, el reclutador debe solicitar información adicional poniéndose en contacto con el gerente que solicitó el nuevo puesto.

Se recomienda que los gerentes de área entreguen al departamento de Recursos Humanos una requisición de personal la cual contenga los requerimientos y el perfil del candidato que se esta solicitando. El siguiente cuadro muestra el proceso de reclutamiento.


Figura 1. Werther William B., Jr. Administración de personal y recursos humanos, Quinta Edición, Editorial McGrill, 2000

6.2.3 FUENTES DE RECLUTAMIENTO INTERNO

Las empresas cuentan con fuentes de reclutamiento interno, los empleados que laboran en la compañía constituyen una fuente esencial de posibles candidatos para un puesto. Tanto si se trata de una promoción, como de un movimiento lateral, los candidatos internos ya están familiarizados con la organización y poseen información detallada acerca de las políticas y los procedimientos.

A continuación se mencionan las fuentes de reclutamiento interno más comunes:
· Programas de promoción de información sobre vacantes. 

· Empleados que se retiran. 

· Referencias y recomendaciones de los empleados. 

6.2.4 FUENTES DE RECLUTAMIENTO EXTERNO

Cuando las vacantes no pueden llenarse internamente, el departamento de recursos humanos debe identificar candidatos en el mercado externo de trabajo.
· Candidatos espontáneos. 

· Referencias de otros empleados. 

· Anuncios de periódicos. 

· Agencias de empleo.

· Compañías de identificación de personal a nivel ejecutivo. 

· Instituciones educativas. 

· Asociaciones profesionales. 

· Agencias de suministro de personal temporal. 

· Personal de medio tiempo.

·  Entidades estatales.

·  Ferias de trabajo. 

El reclutamiento no se debe de tomar a la ligera ya que es el inicio de la búsqueda de candidatos, así mismo se le debe dar la misma importancia a la elección de la fuente de reclutamiento más adecuada para la empresa (ya se interna o externa) en ambos casos se debe de valorar que es lo que realmente le conviene a la organización, ya que de esto depende el éxito de una buena selección y la contratación del candidato adecuado, es decir que cumpla el perfil deseado.

6.3 SELECCIÓN DE PERSONAL 
Mientras que el reclutamiento impulsa a los individuos a buscar empleo en una empresa, el propósito del proceso de selección es identificar y emplear a los individuos más aptos para un puesto específico. Así, una de las definiciones de selección de personal es: “Proceso de escoger al individuo más capacitado par un puesto especifico” 

6.3.1 PASOS PARA EL PROCESO DE SELECCIÓN

 Aunque los medios usados y el orden en que se emplean suelen variar mucho, para acomodarse a las necesidades y condiciones de cada empresa, lo más usual es:

a) Hoja de solicitud.- Suele servir como base, no solo para realizar toda la selección, sino también para encabezar todo el expediente del personal. Aunque el contenido es muy variable, comprende: generales del solicitante, datos sobre trabajos anteriores, datos sobre conocimientos adquiridos, y datos generales.

b) Entrevista.- Suele ser un instrumento muy valioso para seleccionar personal, complementa y aclara los datos de la hoja de solicitud y permite obtener más vivamente informes sobre motivación del solicitante.

El entrevistador deberá tener formulado un cuadro de preguntas, estar preparado para conducir la entrevista en un ambiente de confianza y amistad que facilite las respuestas, y tomar notas de sus observaciones.

c) Pruebas psicotécnicas y/o prácticas. Las pruebas prácticas son siempre de capacidad, mientras que las psicotécnicas podemos mencionar que son de inteligencia, memoria, imaginación, etc. 

d) Encuestas. Estas tienen por objeto comprobar antecedentes de trabajo, escolares, penales y sociales, que pudieran haberse obtenido en las etapas anteriores.

e) Examen médico. Suele dejarse al final del proceso, porque bien realizado es costoso; comprende la historia clínica del solicitante, examen físico, pruebas de laboratorio, etc.

6.3.2 TIPOS DE PRUEBAS DE SELECCIÓN

A) PRUEBAS DE RENDIMIENTO:  

 

El procedimiento más sencillo y obvio consiste en dar al candidato una muestra del trabajo que debe hacer y pedirle que demuestre su habilidad para ejecutarlo.
B) PRUEBAS DE INTELIGENCIA:  

 

Basándose en el supuesto de que las personas inteligentes y despiertas pueden aprender con rapidez cualquier oficio que podría resultar muy difícil para personas no tan bien dotadas, muchas compañías usan pruebas de inteligencia llamadas a veces de coeficientes de inteligencia.

C) PRUEBAS DE APTITUDES.  

 

Una prueba de inteligencia viene a ser una especie de prueba de aptitud que mide la capacidad total de aprender del candidato, sin embargo los psicólogos han perfeccionado también un gran número de pruebas de aptitud, mucho más especializadas, con el propósito de predecir las probabilidades de que el solicitante pueda aprender oficios específicos.

 

D) PRUEBAS DE INTERÉS.  

 

Estas miden el interés del solicitante por ejemplo, si prefiere trabajar al aire libre o bajo techo, con otras personas o con cosas.

 

Aún cuando suelen usarse para orientación vocacional, las pruebas de interés se usan también en las empresas para determinar la idoneidad del individuo, para oficios específicos. Al mismo tiempo estas pruebas ayudan a predecir si los individuos se van a sentir contentos en estas ocupaciones.

 
E) PRUEBAS DE PERSONALIDAD.  

Estas pruebas tratan de evaluar la motivación del individuo, su adaptación a las tensiones de la vida cotidiana, su capacidad para el trato interpersonal y su autoimagen. Van encaminadas a determinar como se comportará el candidato en situaciones de tensión interpersonal.  

6.4 COMPETENCIAS

La gestión de competencias con su base en la gestión de conocimiento nace precisamente así y se fundamenta en la búsqueda de una explicación al desempeño laboral exitoso de individuos en determinados contextos. Ésta se centra en el desarrollo de las potencialidades presentes y futuras de las personas, lo que las hará desempeñarse de manera exitosa en el futuro. De aquí que se vea implícito un enfoque estratégico (a futuro) asociado muy estrechamente a la Gestión de los Recursos Humanos.

La introducción de la gestión de competencias, entre otros enfoques, viene a dar perpendicularmente como respuesta a estos cambios, posibilitando elevar a un grado de excelencia las competencias de cada uno de los individuos envueltos en el quehacer de la empresa.

Sobre esta concepción se basa esencialmente la gestión de competencias, persiguiendo aumentar el nivel de desempeño del trabajo ya sea en términos de productividad o calidad del trabajo, poseyendo especial relación con actividades claves de la gestión de RH.

Así las competencias se comprenden como unidades de actuación que expresan lo que una persona debe saber y poder hacer para desarrollar y mantener un nivel de desempeño eficiente en su labor. Incluye aspectos cognitivos, afectivos, conductuales y de experiencia. 

Estas se organizan en torno a unidades: roles, posiciones y procesos que constituyen la estructura social de la actividad a ejecutar. (Gallart y Jacinto, 1995). Tienen que ver con la capacidad de elección, uso y manejo eficiente de recursos y con la capacidad de poder insertarse en la complejidad de relaciones y exigencias de los puestos de trabajo contemporáneos, para aprender nuevos conocimientos y explotar modernas tecnologías.

Ser competente es percibir a un sujeto como sistema abierto al cambio, no sólo poder adaptarse a él sino ser catalizador del mismo, es crecer, desarrollarse, incorporando nuevo recursos, integrando nuevas experiencias; es aquel que es capaz de evolucionar, abierto a nuevos aprendizajes durante toda la vida.
Este concepto transcendió a diversas ramas de la ciencia, surgiendo la gestión por competencias en el campo de la Psicología Organizacional, inmersa en la teoría motivacional, buscando explicar el desempeño laboral exitoso.

6.4.1 GESTIÓN POR COMPETENCIAS

Es necesario puntualizar, que en la actualidad asiduamente las empresas exigen una serie de competencias genéricas o básicas que se repiten en relación a distintos puestos y que constituyen los principios de desempeño excelente y el logro profesional, las cuales funcionan en 2 niveles principales: uno intrapersonal y otro interpersonal.
La gestión por competencia surge con el sesgo del paradigma positivista y con la impronta del pragmatismo, tomando auge en la práctica empresarial avanzada y éxito a partir de la década pasada., por eso en estos momentos las empresas que asumen o han puesto práctica este enfoque más global, necesitan incluir en su selección y en todos sus procesos subyacentes : cómo las personas pueden llegar al éxito, mediante el conocimiento de los objetivos claves del puesto y de la organización, del trabajo en equipo, de la capacidad de gestión, del conocimientos de los problemas típicos que pueden surgir y objetivos técnicos, para así corresponder los requisitos de las necesidades de un puesto con las habilidades, destrezas y motivaciones de las personas.


En la actualidad se plantea que los elementos que distinguen verdaderamente una organización, provienen fundamentalmente de las competencias del “capital humano y del capital organizacional”. Sobre ellos es que se actúa para lograr el incremento de la calidad y de la competitividad y de ahí la importancia y vigencia que se otorga en estos momentos al desarrollo de cualidades en el hombre y a la interrelación entre grupos tanto dentro de la empresa  como con otros pertenecientes al entorno.
Desde un entorno globalizado pero enfocándolo en México, es muy similar en otros países de Latinoamérica pero el entorno social cultural y económico de cada país es diferente, en la actualidad los principales problemas que enfrentan los recursos humanos en las diferentes organizaciones son los siguientes:
· Determinar los Estándares de producción. 

· Alta rotación de Personal. 

· Reclutamiento de personal competente. 

· Altos costos en el entrenamiento y capacitación. 

· Pago de Tiempo Extra. 

· Desperdicios al trabajar por ensayo y error. 
Los cambios en los mercados y la organización social del trabajo, hacen que los recursos humanos tengan que ser mas competentes y esto tiene su relación con la globalización donde se presentan las siguientes características, la interrelación , la información simultanea , una elevada competitividad , Mayores exigencias en calidad , Diversificación e Innovación entonces por ende la unidad productiva tiene que cambiar de una organización piramidal y jerárquica, a una organización Sistemática y Transversal, de una estructura ocupacional Segmentada, a Equipos Multifuncionales, Polivalentes, Interdisciplinarios.

 Es entonces que los Recursos Humanos deben poseer características tales como Calificaciones o Cualidades probadas (Competencias), Manejo y operación de Sistemas , Innovación y tecnología Organizacional, Procesos de Mejora Continua.
6.4.2 EXPERIENCIA DE LA GESTIÓN POR COMPETENCIAS EN OTROS PAISES 

En Cuba, el mundo laboral se ve inmerso en un amplio conjunto de cambios fundamentados por la necesidad de su incorporación al mercado internacional. En concordancia con el mundo, la necesidad de hacer eficiente la economía y de desarrollar capacidad competitiva está presente en el centro de todo el proceso de transformación en la economía cubana, lo que repercute en los enfoques que se introducen en los procesos de dirección y gestión empresarial, ubicando al hombre como centro de éstos procesos.

La globalización, ha permitido que muchas empresas guatemaltecas tengan la oportunidad de expandirse y competir en los mercados internacionales. Sin embargo, debido a que en estos mercados los estándares de calidad son muy altos, la empresa debe primero llevar a cabo un análisis de la situación actual e identificar aquellos aspectos que deberá cambiar y mejorar para que esta competencia sea efectiva.

En la actualidad los empresarios internacionalmente buscan en los trabajadores:
· Capacidad de escuchar y de comunicarse verbalmente.

· Adaptabilidad y capacidad de dar una respuesta creativa ante los contratiempos y los obstáculos.

· Capacidad de controlarse a sí mismo, confianza, motivación para trabajar en la consecución de determinados objetivos.

Y dentro de las habilidades que se han vuelto cruciales a partir de los 90 son: la formación de equipos y la capacidad de adaptarse a cambios y servir de catalizador de los mismos así como aprovechar de la diversidad.

Dentro de las competencias emocionales que se destacan en “los trabajadores estrellas” se encuentran:
· Iniciativa, motivación de logro y adaptabilidad.

· Influencia, capacidad para liderar equipos y conocimiento político.
· Empatía, confianza en sí mismo y capacidad de propiciar el desarrollo de los demás.
Por lo que es necesario percibir la competencia como un proceso de síntesis, más que una yuxtaposición o suma de diferentes elementos, es una movilización de recursos, indisociable de la práctica.
6.4.3 LOS PERFILES DE CARGO POR COMPETENCIAS.

Cuando se habla de Perfil del puesto se identifica las cualidades personales específicas para desarrollar una tarea. Comprende el tipo de empleado necesario en términos de habilidades físicas, experiencia, educación y otras habilidades que una persona deberá poseer para ser capaz de desarrollar las tareas o funciones del puesto. 

La correcta atención a la definición del puesto es un primer paso positivo para lograr una selección adecuada y ubicación de las personas en los puestos. 

La tarea de encontrar a la persona idónea para un puesto se simplifica si éste se define con claridad desde el inicio: el tipo de funciones y actividades que se deberán ejecutar, así como las habilidades necesarias para desarrollarlas en forma adecuada. 

El perfil de competencias se centra en lo que logra el ocupante, es decir, en las competencias que debe tener o desarrollar para tener una conducta exitosa en su puesto.

Un perfil de competencias es un conjunto de competencias y sus comportamientos asociados, vinculados con los objetivos estratégicos de la empresa, asociados con los resultados que la organización pretende obtener, e integrados con la gestión en las áreas económica, financiera, de marketing, etc. 

En la descripción de puesto expresado generalmente suelen detallarse los siguientes componentes: 

- Competencias: 

· Esencialmente conjuntos de competencias secundarias. 

- Requisitos y responsabilidades: 

· Requerimientos de calificación o de capacidades y habilidades para desempeñar el puesto (nivel de formación y experiencia requerida, conocimientos y aptitudes). 

· Requerimientos físicos y de personalidad exigidos para el desempeño del puesto (atributos físicos o de biotipo, temperamento, rasgos de personalidad y actitudes). 

· Responsabilidades y obligaciones inherentes al puesto. 

-  Condiciones de trabajo: 

· Condiciones físicas y ambientales en que se desarrollará predominantemente el desempeño, en cuanto a iluminación, microclima, ruido, etc.; así como relaciones interpersonales. 

· Cuándo de manera predominante se realizará el desempeño y los regímenes de trabajo-descanso prevalecientes. 

El desarrollo de la Gestión de Competencias ha impactado fuertemente en las organizaciones, sustituyendo los actuales modelos de gestión de recursos humanos por otros basados en competencias, enfocados fundamentalmente a la búsqueda de un mayor desempeño organizacional. 

La confección de perfiles de puesto por competencias, contenido en la implementación de un modelo de gestión por competencias que integre estrategia, cultura organizacional y el desarrollo de las competencias en los trabajadores, contribuyen al incremento del desempeño organizacional. 
Los perfiles de puesto por competencia constituyen el punto de partida o fase inicial en la implantación de un modelo de gestión de competencia y su confección deberá estar siempre enmarcada en un modelo de gestión por competencias. 

Representación gráfica del perfil de competencias. 
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El Enfoque Estratégico plantea un "modelo de competencias" siendo este un conjunto de competencias que además integra los comportamientos conexos que vinculan directamente las prioridades estratégicas generales a los trabajos a ser adelantados para alcanzarlas, así como los niveles de competencia a alcanzar para cada comportamiento. Un perfil aislado de la estrategia organizacional no es de utilidad para el logro de los resultados.
Por último resulta importante señalar que “la competitividad  depende del ritmo en que la empresa incorpore  nuevas competencias clave con mayor rapidez que los competidores”.
Sin dudas, la cultura organizacional constituye un elemento de suma importancia en la gestión de competencias.
Sólo queda por destacar dos elementos elementales: 1. el apoyo que deberá existir para llevar a cabo este enfoque en el seno de una empresa cualquiera que sea esta; y 2. el efecto que significará este cambio en la cultura, el cual tendrá necesariamente que impactar en la forma de pensar y actuar de sus trabajadores, y esencialmente en los altos directivos  y mandos media
6.5 GLOSARIO
ADMINISTRACIÓN:
Es el proceso mediante el cual se distribuyen y asignan correctamente los recursos de la empresa, con el fin de alcanzar una mayor eficiencia en el logro de los objetivos.
RECURSOS HUMANOS

Son las personas responsables de la coordinación, planeación, organización, ejecución y evaluación de las acciones del Programa de Salud Ocupacional.

RECLUTAMIENTO:

Es un conjunto de procedimientos orientado a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organización. Es en esencia un sistema de información mediante el cual la organización divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo que pretende llenar.

RECLUTAMIENTO INTERNO
El reclutamiento es interno cuando, al presentarse determinada vacante, la empresa intenta llenarla mediante la reubicación de los empleados, los cuales pueden ser ascendidos (movimiento vertical) o transferidos (movimiento horizontal) o trasferidos con promoción (movimiento diagonal). 

RECLUTAMIENTO EXTERNO
El reclutamiento es externo cuando al existir determinada vacante, una organización intenta llenarla con personas extrañas, vale decir, con candidatos externos atraídos por las técnicas de reclutamiento. 

ANÁLISIS 
Acción de dividir una cosa o problema en tantas partes como sea posible, para reconocer la naturaleza de las partes, las relaciones entre estas y obtener conclusiones objetivas del todo.
CAMBIO ORGANIZACIONAL

Proceso a través del cual una organización llega a ser de modo diferente de lo que era en un momento dado anterior. Todas las organizaciones cambian pero el reto que se plantean los directivos y, en general, todas las personas de la organización es que el cambio organizacional se produzca en la dirección que interesa a los objetivos de la organización. Es por ello que se habla de gestión del cambio, agentes de cambio, intervención para el cambio, resistencia al cambio, etc. 
CAPITAL INTELECTUAL
Es el activo intangible que conforma todo el conocimiento de una empresa y que principalmente es detentado por la gente.

CAPITAL HUMANO
Es el conjunto del talento de las personas que integran una organización, para la creación sistemática de riqueza. La gente es el factor principal en el manejo de la nueva economía.

GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS
Es todo lo que está asociado con el crecimiento, la mejor forma de trabajar, de gerenciar la gente y lograr su desarrollo, tanto como individuos, como de éstos formando parte de una organización y conformando ambos un sistema.

GLOBALIZACIÓN
Fenómeno que se expresa en la configuración de un solo mercado mundial de la economía. Tiene repercusiones en la vida cultural, social y los ámbitos de la tecnología.
ORGANIZACIÓN
Puede definirse como la suma de componentes proyectados para alcanzar un objetivo particular de acuerdo a un plan determinado.

OBJETIVOS
Son los propósitos hacia los cuales las empresas encaminan sus energías y recursos. Los objetivos aceptados por las empresas aparecen en los documentos oficiales: estatutos, actas de asambleas, informes anuales, etc.

RECURSOS HUMANOS

La administración de recursos humanos, tradicionalmente ha consistido en la planeación, la organización, el desarrollo, la coordinación y el control de técnicas capaces de promover el desempeño eficiente de personal, en la medida en que la organización representa el medio que permite a las personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales que se relacionan directa o indirectamente con el trabajo.
CAMBIO ORGANIZACIONAL 
Proceso a través del cual una organización llega a ser de modo diferente de lo que era en un momento dado anterior. Todas las organizaciones cambian pero el reto que se plantean los directivos y, en general, todas las personas de la organización es que el cambio organizacional se produzca en la dirección que interesa a los objetivos de la organización. Es por ello que se habla de gestión del cambio, agentes de cambio, intervención para el cambio, resistencia al cambio, etc. 
CAPITAL INTELECTUAL
Es el activo intangible que conforma todo el conocimiento de una empresa y que principalmente es detentado por la gente.
COMPETENCIA TÉCNICA

Dominio que persona experta tiene de las tareas, contenidos, conocimientos y destrezas exigidas por su trabajo.

DEMANDA DE EMPLEO

Es la solicitud de un puesto de trabajo que hace una persona desempleada o no, ante una oficina de empleo de los servicios de públicos de empleo, agencias de colocación…

PERFIL PROFESIONAL

Define las competencias que una persona debe dominar para el desempeño de una actividad profesional. Entre esas competencias se encuentran los saberes, las técnicas, las actitudes sociales y las aptitudes de aprendizaje.

PRUEBAS DE SELECCIÓN

Operaciones o actuaciones por medio de las cuales se intenta considerar y evaluar los conocimientos, habilidades, actitudes, etc. De una persona candidata a un puesto de trabajo. Mediante ellas se intenta establecer la idoneidad de la persona candidata en relación al puesto de trabajo. Las más conocidas son las pruebas profesionales, las pruebas psicotécnicas, grafológicas, de conocimientos, supuestos prácticos, centros de evaluación, etc.

PRUEBAS PSICOTÉCNICAS:

Test y otros instrumentos que valoran capacidades y características cognoscitivas y de personalidad de las personas candidatas. Entre ellas, los más usuales son los de inteligencia, aptitud numérica, comprensión verbal, memoria, razonamiento, aptitud mecánica, rasgos de personalidad, etc. Son unas de las pruebas más utilizadas en la selección de personal.

TEST

Prueba destinada a evaluar conocimiento o aptitudes, en la que hay que elegir la respuesta correcta entre varias opciones previamente fijadas.

FUENTES DE INFORMACIÓN

Lugares que ofrecen información; desde la orientación laboral nos referimos a lugares donde se encuentra información sobre ofertas de empleo público y privado, cómo crear una empresa, dónde obtener financiación, tipos de contratos de trabajo, convenios colectivos, derechos y deberes de las trabajadoras y trabajadores.

FUNCIONES

Conjunto de tareas que suponen una porción significativa del trabajo total que implica el puesto de trabajo: Declaraciones por escrito de misiones, responsabilidades y requisitos de un puesto de trabajo independientemente de la PERSONA QUE LO OCUPE.
HABILIDAD

Capacidad de realizar determinadas tareas o resolver determinados problemas. No es la mera disposición o la aptitud, sino que incluye la facultad de resolver o ejecutar del mejor modo posible. Desde la perspectiva laboral, capacidad para realizar un trabajo, especialmente de tipo técnico, con facilidad, precisión y economía de tiempo.
ROTACIÓN DE PUESTO DE TRABAJO

El proceso de hacer rotar a los trabajadores y trabajadoras por diferentes puestos de trabajo con tareas estrictamente definidas sin que se interrumpa el flujo de trabajo. Enfoque de diseño del puesto de trabajo en el que no se modifica el puesto, sino que se rota al trabajador de un puesto a otro

CAPITULO II

2. METODOLOGIA

Todo trabajo de investigación conlleva un proceso ordenado y sistemático que permite alcanzar los objetivos planteados en dicha investigación, la metodología  utilizada es de corte transversal ya que ésta produce su propia teoría y en la empresa su fundamentación teórica es creada para ello es necesario mencionar detalladamente cuatro elementos primordiales utilizados para llevar a cabo el proceso investigativo.

2.1 METODO: 

Se recolectaron los datos para realizar un estudio descriptivo que permitió conocer un panorama general de la situación actual de la empresa y la creación de una nueva herramienta administrativa.

2.2 SUJETOS 

2.2.1 POBLACIÓN A INVESTIGAR:

Todos los trabajadores de La División Industrial Pecuaria de El Salvador DIPES, es una empresa privada dedicada al rubro avícola, cuenta con un total de 256 puestos y 2500 empleados repartidos en las diferentes Direcciones en todo el país, las cuales son: Dirección de Procesamiento, ésta divida en Planta 1 y Planta 2, Dirección de Producción Pecuaria, Dirección de Comercialización, Dirección de Piensos y Dirección Administrativa.

2.2.2 DELIMITACION DE LA MUESTRA:

Para realizar la presente investigación fue necesario delimitar una muestra debido a la gran cantidad de puestos, plazas utilizadas y la ubicación geográfica de difícil acceso de cada una de las Direcciones, por lo que se tomaron únicamente los 70 puestos operativos de la zona metropolitana de San Salvador y antiguo Cuscatlan, los cuales además, presentan un alto nivel de rotación.
De este marco muestral se tomaron 59 puestos que cumplían con los criterios definidos por el grupo investigador para su delimitación: Estar ubicado geográficamente en el área metropolitana de San Salvador o Antiguo Cuscatlan, ser un puesto operativo con un alto nivel de rotación, la persona que  desempeñe el puesto debe tener más de 6 meses continuos en el mismo, estos se seleccionaron conforme al muestreo probabilístico donde toda la población tiene la misma posibilidad de ser escogida, se tomó una persona de cada puesto para la muestra final.

2.2.2.1 CÁLCULO PARA OBTENER LA MUESTRA SOBRE ESTUDIO

N = Tamaño de la población es de 70 puestos.

y = Valor promedio de la variable = 1 persona por puesto

Se = Error estándar = 0.015% determinado para este estudio.

V_ = Varianza de la población, igual a (Se) Cuadrado del Error estándar

        (0.015)(0.015)

S_ = Varianza de la muestra expresada como la probabilidad de ocurrencia.


S_ = p(1-p)

n´ = tamaño de la muestra sin ajustar.  n’= S2/V2

n = tamaño de la muestra.  n= __n’__

      1 + n’/ N

Fuente: Metodología de la investigación

Autores: Roberto Sampieri, Carlos Collado, Pilar Lucio

Sustituyendo:

S_= 0.9 (1-.09) = 0.09

  n’= 0.09 / 0.000225 = 400

n= __400__  =   400_  = 59 muestra ajustada


    1+400/70       6.71

La cantidad de personas que ocupan los diferentes puestos tomados para este estudio es de 59.

2.2.3 CARACTERÍSTICAS DE LA MUESTRA FINAL

De los puestos que conforman la muestra final el 31% están ubicados en la Planta Procesadora 1, un 32% ubicada en la Dirección de Comercialización, un 27% en la Dirección de Piensos y un 10% restante en la Dirección de Administración.

2.2.4 CARACTERÍSTICAS DE LA POBLACIÓN A ABORDAR
Al realizar la investigación se tomaron personas de ambos sexos con edades cronológicas entre los 18 y 50 años de edad. Esta población a abordada posee  un nivel académico que va desde 4° grado hasta niveles técnicos.
Referente al tiempo de laborar que posee la población a abordada en el puesto que actualmente desempeña se tomó como rango mínimo 6 meses.
 2.3 INSTRUMENTOS:

Para la ejecución de la investigación se utilizaron los siguientes instrumentos:

A) GUÍAS DE ENTREVISTA DIRIGIDA A MANDOS MEDIOS:
La guía está conformada por los siguientes apartados: 

· Generalidades: consta de 4 ítems abiertos con el objetivo de obtener información general del puesto bajo observación.

· Información específica: consta de una lista checable con 9 categorías que servirán para establecer los requisitos de reclutamiento y selección.

B) ENTREVISTA A PERSONAL DE RECURSOS HUMANOS:
La guía de entrevista está conformada por los siguientes apartados:
· Datos Generales: consta de 3 ítems abiertos con el objetivo de obtener información general de la persona que completa la entrevista.

· Desarrollo de la entrevista: Consta de 11 ítems, de los cuales 2 son cerrados y 9 abiertos, con los cuales se obtiene información específica del proceso de reclutamiento y selección.
2.3.1 VALIDACIÓN DE INSTRUMENTOS

La validación de instrumentos se realizó con el apoyo de 3 jueces, profesionales que poseen un amplio conocimiento y experiencia en el área de la psicología; dichos jueces fueron:

· Licda. Mariela Velasco 

· Lic. Jaime Arriola

· Lic. Ángel Meléndez 

Quienes poseen las siguientes características:

· Graduados  de la Licenciatura en Psicología

· Laboran como docentes de la Universidad de El Salvador.

·  Poseen una amplia experiencia en el área

· Brindan asesoría de procesos de tesis 

· Brindan asesorías de trabajos de horas sociales a estudiantes universitarios.

Con sus aportes y observaciones se modificaron los instrumentos iniciales (ver anexo 2.1 y 2.2) para construir los nuevos instrumentos (ver anexo 3.1 y 3.2).

2.4 DESARROLLO.
2.4.1 PROCESO DE INVESTIGACIÓN
· FORMULACIÓN DEL ANTEPROYECTO.

El diseño del anteproyecto requirió de recopilación de información, revisión y síntesis bibliográfica, el cuál ayudó al diseño de instrumentos y marco de referencia, definición del objeto de investigación, objetivos y descripción de la metodología básica a seguir.

· ADMINISTRACIÓN DE GUÍA DE ENTREVISTA A PERSONAL DE RECURSOS HUMANOS.
Se realizaron entrevistas en un período de 1 semana, las cuales fueron aplicadas a los Analistas de Recursos Humanos de cada una de las Direcciones.
 Al finalizar la administración de cada una de las entrevistas las responsables plasmaron los aspectos observados, valoraciones u otros en formatos de registros.

· ADMINISTRACIÓN DE GUÍA DE ENTREVISTA A MANDOS MEDIOS.
Se aplicaron guías de entrevista en un período de 3 semanas a las diferentes jefaturas de los puestos operativos de la Dirección de Procesamiento, Dirección de Administración, Dirección de Piensos y de la Dirección de Comercialización para determinar las funciones y requisitos del puesto.
2.4.2 DISEÑO DE INVESTIGACIÓN

	PROBLEMA
	OBJETIVO
	CATEGORIA
	OPERATIZACION
	CONTROL
	PRODUCTO FINAL

	 ¿Cuáles son las habilidades, destrezas y aptitudes necesarias en los diferentes puestos operativos de la zona metropolitana de San Salvador y Antiguo Cuscatlan de la empresa DIPES (División Industrial Pecuaria de El Salvador) para la creación del manual de perfiles de Reclutamiento y Selección de personal en base a competencias, durante el período de junio a agosto 2006?
	Elaborar un diagnostico para desarrollar un manual de reclutamiento y selección de personal en el rubro Avícola, e impulsar la cualificación de la empresa y hacerla mas competente.
	Reclutamiento Selección. Competencias.
	Habilidades Destrezas      Actitudes
	Detectar las habilides, destrezas, y actitudes
	Manual de perfiles de reclutamiento y selección.


2.5 ANÁLISIS E INTERPRETACIÓN DE RESULTADOS.
2.5.1 ANALISIS DE DATOS.

2.5.1.1 ANALISIS DE DATOS CUANTITATIVOS.

GUIA DE ENTREVISTA APLICADA A MANDOS MEDIOS

Al analizar los resultados de la guía de entrevista dirigida a mandos medios se obtuvo el siguiente resultado:

En la Tabla Nº 1 (ver anexo 4.1) que contiene el apartado de Generalidades se registró la Dirección a la que pertenece cada uno de los puestos observados, la muestra tomada está constituida por un total de 59 puestos y se dividió de la siguiente manera: 18 puestos pertenecen a la Dirección de Procesamiento, 19 a la Dirección de Comercialización, 16 a la Dirección de Piensos y 6 a la Dirección de Administración. 

Contiene además el nombre del puesto en observación y el sexo del ocupante del puesto en referencia, 48 de los puestos observados estaban siendo desempeñados por personas del sexo masculino y 11 por personas del sexo femenino.

Finalmente se muestra la antigüedad en meses de la persona observada desempeñando el puesto, el promedio de antigüedad es de 37 meses, el equivalente a 3 años y 1 mes. 

Dada la variedad de funciones y el uso de equipo y maquinaria propio del negocio, en los puestos observados se recolectó información específica que se presenta en la Tabla Nº 2 (ver anexo 4.2) acerca de cada uno de ellos, ésta incluye:

· Si existe una estatura mínima requerida o no para desempeñar las funciones, y si la hay, cuánto es esa estatura.

De los 59 puestos observados solamente se encontraron 9 que si requieren que la persona posea una estatura mínima para desempeñar las funciones del puesto. Los mandos medios expresaron que es necesaria porque la cadena donde hace su recorrido el pollo posee una altura y velocidad específica para colocarlo y cualquier golpe daña la calidad del producto.

Las estaturas mínimas oscilan entre 1.50 y 1.60 mts. De acuerdo al puesto a desempeñar.

Los otros 50 puestos no requieren una estatura mínima.

· Si se requiere un sexo específico para el puesto, cuál es ese sexo, o si es indiferente de acuerdo a las funciones que se realizan.

Solamente 16 de los puestos no requieren un sexo específico para poder realizar las funciones, 39 de los puestos necesitan que las personas sean de sexo masculino y 4 que la persona sea del sexo femenino. Acerca de esto los mandos medios expresaron que se debe en su mayoría a que los puestos requieren un gran esfuerzo físico, levantar o mover objetos pesados, etc.

Respecto a los conocimientos mínimos requeridos para desarrollar las funciones del puesto de trabajo la Tabla Nº 3 (ver anexo 4.3)  muestra que se tomaron los siguientes: 

Saber sumar y restar, los mandos medios expresaron que las funciones que se realizan en los puestos no requieren mayores conocimientos académicos, sin embargo para que las personas puedan conocer y realizar lo básico que requiere el trabajo, expresaron que en todos los puestos las personas deben saber leer, escribir, sumar y restar.

En 45 puestos expresaron que además deben saber multiplicar y dividir; en 8 de los puestos se requieren conocimientos básicos de mecánica automotriz, ninguno de los puestos requiere saber conducir vehículo particular, los mandos medios expresaron que los puestos requieren específicamente saber manejar vehículos livianos o pesados.

Los conocimientos de Microsoft office son requeridos específicamente en 16 puestos. En 4 puestos se requiere conocimientos de contabilidad y 2 puestos requieren conocimientos básicos sobre cocina.

Existen otros conocimientos que se requieren en 13 puestos, estos incluyen: 

Manejo de instrumentos de carpintería y construcción, conocimientos básicos de mantenimiento: electricidad, albañilería.
Respecto a la edad mínima y máxima para poder desempeñar las funciones de los puestos, se establecieron los rangos que se presentan en la Tabla Nº 4 (ver anexo 4.4):

En 28 puestos se estableció que el rango de edad ideal es de 18 a 35 años

En 10 puestos se estableció que el rango de edad ideal es de 21 a 35 años.

En 18 puestos se estableció que el rango de edad ideal es de 18 a  40 años

En 3 puestos se estableció que el rango de edad ideal es de 21 a  40 años.

Respecto al uso del equipo de oficina en los diferentes puestos de trabajo en la Tabla Nº 5 (ver anexo 4.5) se muestra que en 41 de los puestos observados no es  requerido.

En 9 puestos se utiliza fax, en 12 de los puestos se utiliza fotocopiadora, en 10 puestos se utiliza contómetro, en 6 puestos se requiere el uso de máquina de escribir, y en 4 puestos se requiere el uso de conmutador.

Teniendo en cuenta que la mayoría de puestos operativos no requiere el uso de equipos de oficina se consideraron otros equipos como básculas, equipos de publicidad, etc.

La Tabla Nº 6 (ver anexo 4.6) muestra que solamente 1 puesto requiere el uso de equipo de publicidad, 6 puestos más requieren el uso de básculas y 1 puesto más requiere el uso de otros equipos como cocinas y hornos.

De los puestos observados 49 no utilizan ningún otro tipo de equipos, solamente herramientas manuales como tijeras o cuchillos.

La Tabla Nº 7 (ver anexo 4.7) muestra los movimientos/posiciones en que se realizan las funciones de los puestos, además del tipo de operación que se efectúa. 

Respecto a esto los mandos medios expresaron que el tipo de actividad y esfuerzo físico que se realiza en los puestos depende, en gran medida, del nivel de automatización de los mismos, por lo que, para algunos de ellos, a mientras que el grado de mecanización de los procesos aumenta, el grado de esfuerzo físico disminuye.

Un total de 47 puestos requiere que algunas o todas sus funciones se realicen de pie, 23 puestos tienen funciones que se realizan sentados; las funciones de 26 puestos se realizan caminando y solamente 12 puestos poseen funciones que se realizan tirando.

Se encontró que en 24 puestos el tipo de operación realizada es repetitiva.  

Existen 11  puestos en los que se realiza un tipo de operación que requiere varias veces al día esfuerzo mediano, pero de corta duración; semejante al que emplean los operadores de máquinas semiautomáticas, 21 puestos tienen un tipo de operación variada, ningún puesto realiza un tipo de operación automática o totalmente simple, sin embargo en algunos el trabajo es sedentario y exige solamente el esfuerzo normal para movilizarse ocasionalmente de un sitio a otro.

En 24 puestos se realiza mucha actividad, es decir que el trabajo exige esfuerzo superior al normal para movilizarse, posiciones incómodas para ejecutar el trabajo, o requiere el uso de herramientas o equipos manuales.
El medio con el que se desarrollan las funciones de los diferentes puestos de trabajo se muestra en la Tabla Nº 8 (ver anexo 4.8).

En 25 de los puestos se utilizan máquinas como medio de trabajo, en 7 de ellos se utiliza bancos, en 15 se utilizan mostradores, en 14 escritorios, y en 22 de ellos sus funciones se realizan al aire libre.

GUÍA DE ENTREVISTA APLICADA A PERSONAL DE RECURSOS HUMANOS

Se aplicó la guía de entrevista a los Analistas de Recursos Humanos de las diferentes Direcciones, la antigüedad de trabajar en la empresa oscila entre 1 y 10 años.

Acerca de las herramientas con las que cuenta la empresa la Tabla Nº 9 (ver anexo 4.9) muestra las respuestas obtenidas.

En la Tabla Nº 10 (ver anexo 4.10) se muestra los resultados sobre las actividades de planeación para la provisión y demanda de empleados, mencionadas por el personal de recursos humanos, expresaron que además se realiza la elaboración de reportes especiales cuando son requeridos.

Las fuentes utilizadas para el reclutamiento de personal se presentan a continuación en la Tabla Nº 11 y 12 (ver anexo 4.11 y 4.12) la mayoría son comunes, sin embargo varían de acuerdo a la ubicación geográfica e las Direcciones.
2.5.1.2 ANALISIS DE DATOS CUALITATIVOS
GUIA DE ENTREVISTA APLICADA A MANDOS MEDIOS
En el apartado de Generalidades, el gráfico 1 (ver anexo 5.1) sobre la composición de la muestra, se presenta el porcentaje de puestos tomados de las diferentes Direcciones.

El 31% corresponde a la Dirección de Procesamiento. El 32% corresponde a la Dirección de Comercialización. El 27% corresponde a la Dirección de Piensos y el 10% corresponde a la Dirección de Administración.

El gráfico 2 (ver anexo 5.2) presenta el porcentaje de personas observadas durante la realización de sus funciones en los diferentes puestos de acuerdo a su sexo.

El 81% corresponde al sexo masculino y 19% al sexo femenino.
El gráfico 3 (ver anexo 5.3) muestra el porcentaje de puestos en los que se requiere una estatura mínima para ser desempeñados.

El 85% de los puestos No requieren estatura mínima.

El 15% de los puestos Si requiere estatura mínima para ser desempeñado.
Dicha estatura mínima corresponde a 1.6 mts.

El gráfico 4 (ver anexo 5.4) muestra el porcentaje de puestos en los que se requiere un sexo específico para ser desempeñados.

El 66% de los puestos debe ser desempeñado específicamente por personas del sexo masculino.

El 7% por personas del sexo femenino, y el 27% de los puestos No requieren un sexo específico para ser desempeñados.
El gráfico 5 (ver anexo 5.5) muestra los conocimientos mínimos requeridos para poder desempeñar las funciones de los diferentes puestos.

El 100% de puestos requiere saber leer y escribir al igual que sumar y restar números enteros.

El 76% de los puestos requiere además saber multiplicar y dividir números enteros.

Un 14% de los puestos requiere además poseer conocimientos de mecánica automotriz

El 0% de los puestos requiere saber conducir vehículo particular

El 7% de los puestos requiere además saber conducir vehículo liviano.

El 7% de los puestos requiere además saber conducir vehículo pesado.

El 27% de los puestos requiere el conocimiento de Microsoft Office

El 7% de los puestos requiere además tener conocimientos de contabilidad

El 3% requiere poseer conocimientos de cocina, y un 22% requiere otro tipo de conocimientos tales como el manejo de instrumentos de carpintería y construcción, conocimientos básicos de mantenimiento: electricidad, albañilería.
El gráfico 6 (ver anexo 5.6) muestra los rangos de edades para desempeñar puestos de trabajo.

El 47% de los puestos requiere una edad cronológica entre 18 y 35 años

El 17% requiere un rango de edad entre 21 y 35 años

El 31% requiere un rango entre los 18 y 40 años, y

El 5% requiere un rango de edad comprendido entre los 21 y 40 años.
El gráfico 7 (ver anexo 5.7) muestra el porcentaje de puestos que requiere el uso de equipo de oficina.

El 69% de los puestos Si requiere el uso de equipo de oficina.

El 31% de los puestos No requiere el uso de equipos de oficina.

El gráfico 8 (ver anexo 5.8) presenta los tipos de equipo de oficina utilizado en los diferentes puestos.

El 29% de los puestos requiere el uso de computadora, el 15% requiere el uso de fax.

Un 20% requiere el uso de fotocopiadora.

El 17% requiere el uso de contómetro.

Un 10% requiere el uso de máquina de escribir, y el 7% requiere el uso de conmutador.

El gráfico 9 (ver anexo 5.9) muestra el porcentaje de puestos que además requiere el conocimiento y uso de otros equipos.

Un 83% no utiliza ninguna otra clase de equipos.

El 17% Si requiere el uso de otros equipos.

El gráfico 10 (ver anexo 5.10) muestra el equipo técnico utilizado y porcentaje de puestos que lo utilizan.

El 3% de los puestos utilizan caja registradora.

El 2% utilizan equipo de publicidad.

El 10% de los puestos utilizan básculas, y un 2% utiliza otros equipos como cocinas y hornos.

El gráfico 11 (ver anexo 5.11) muestra las formas de realizar las funciones en los puestos  de trabajo.

El 80% realiza las funciones de pie, un 39% las realiza sentado, el 14% las realiza caminando, el 20% las realiza tirando.

El grafico 12 (ver anexo 5.12) muestra el tipo de operación que se realiza en el puesto.

El 41% de los puestos realizan una operación repetitiva, el 19% las realiza semiautomática, el 36% las operaciones que realiza son variadas, el 0% son automáticas, y el 41% son de mucha actividad. 

El grafico 13 (ver anexo 5.13) muestra los medios utilizados en los diferentes puestos de trabajo.

El 42% utiliza maquina para la realización de su trabajo, el 12% utiliza banco, el 25% mostrador, el 24% utiliza escritorio para realiza el trabajo, el 37% lo realiza al aire libre, el 12% utiliza otros medios como instrumentos de limpieza, utensilios de cocina, bandas sin fin, camión, máquina Hand-Held.
GUÍA DE ENTREVISTA APLICADA A PERSONAL DE RECURSOS HUMANOS

Se llevó a cabo 7 entrevistas al personal de Recursos Humanos de la empresa División Industrial Pecuaria de El Salvador (DIPES) de las cuales se obtuvieron los siguientes datos:

El grafico 14 (ver anexo 5.14) muestra el porcentaje de personas entrevistadas que mencionó las diferentes herramientas administrativas o manuales.

El 43% mencionó que la empresa cuenta con el manual de análisis de puestos. 

Otro 43% mencionó que cuenta con el manual de funciones.
El 100% expresó que cuenta con el manual de procedimientos y con el manual de políticas.

El 57% mencionó que cuenta con el manual de descripción de puestos como herramienta administrativa.

El gráfico 15 (ver anexo 5.15) muestra las actividades de planeación de recursos humanos mencionadas por las personas entrevistada.

El 86% mencionó que se realizan actividades de reclutamiento, selección de personal y evaluaciones psicotécnicas.

El 71% mencionó el proceso de inducción y capacitación. 

El 14% mencionó que se realizan planes de carrera.

El 29% mencionó que se realizan evaluaciones de desempeño.

El 57% mencionó que se realiza la creación de otros manuales

El 14% mencionó otras actividades tales como: elaboración de reportes especiales.

El gráfico 16 (ver anexo 5.16) muestra las diferentes fuentes de reclutamiento mencionadas por las personas entrevistadas.

El 86% mencionó el Ministerio de trabajo, alcaldías e Institutos Técnicos.

El 71% mencionó Instituciones públicas y privadas.

El 29% mencionó las iglesias

El 43% mencionó los colegios, comunidades y clasificados de empleos.

El 100%  mencionó Universidades, reclutamiento interno y ferias de trabajo.

El 57% mencionó anuncios.
De las personas entrevistadas al preguntarles acerca del orden cronológico de los pasos que se siguen en el proceso de reclutamiento del recurso humano ellos manifestaban que el proceso que se lleva a cabo es el siguiente:

En primer lugar identificaban:

· El recibimiento de requisición de personal de la Dirección que lo solicita, Reclutamiento de personal interno como externo, 

· Realización de investigaciones de referencias laborales y personales de los candidatos, 

· Realización de evaluaciones psicotécnicas y selección de personal en base a resultados de evaluaciones psicotécnicas, 

· Entrega de resultados de evaluación, 

· Entrevista de los candidatos con las jefaturas de las diferentes Direcciones que solicitan al personal, y

· Contratación e inducción del personal como último paso, aunque cabe mencionar que entre los entrevistados se dieron algunas discrepancias en cuanto al orden de los pasos que se siguen en el proceso de reclutamiento pero coincidían de alguna manera en los diferentes pasos.

Al preguntarles acerca de cada cuanto tiempo se realiza el reclutamiento del personal todos los entrevistados coincidieron en que este proceso se lleva a cabo semanalmente.

Cuando se les preguntó acerca de las políticas de reclutamiento que posee la empresa expresaban:

· Buscar a los candidatos más idóneos para ocupar los diferentes puestos vacantes, 

· Recibimiento de curriculums de los candidatos, 

· Revisión de hoja de vida y entrevista con los candidatos, y  

· Recibimiento de la solicitud llena de cada uno de los candidatos para pasar luego al proceso de selección.

Al preguntarles sobre cuales son los criterios utilizados para la selección de personal respondieron:

· Que cumplan con los requisitos que posee la  plaza vacante,

· Que el candidato apruebe las pruebas psicotécnicas y, 

· Que sus referencias laborales y personales investigadas  sean positivas.

Las personas entrevistadas manifestaron que el proceso de selección se lleva a cabo semanalmente y en cuanto a las políticas de selección que posee la empresa DIPES manifestaron:

· Que los candidatos no posean familiares dentro de la empresa, 

· Que sean calificados como “Aptos” por el departamento de Recursos Humanos y la Gerencia de Desarrollo Organizacional, y además,

· Que cumplan con los requisitos de documentación exigida por la empresa.

En cuanto a las ventajas que tendría la División Industrial Pecuaria de El Salvador al contar con un manual de perfiles de reclutamiento y selección de personal expresaron:

Al contar con esta herramienta se buscaría y contratarían al personal idóneo para ocupar los diferentes puestos, con ello se evitaría la rotación del personal por ineptitud de los contratados; se llevaría un proceso ordenado de reclutamiento y selección, y existiría un documento escrito que respalde cual es el proceso y los requisitos necesarios e indispensables para cada uno de los puestos de DIPES. 

Finalmente se les preguntó acerca de que recursos locales se puede disponer para impulsar el uso y aplicación del manual de perfiles de reclutamiento y selección de personal, en cuanto a los recursos mencionados están:

· Uso de correos electrónico,

· Carteleras, 

· Presentaciones, 

· Reuniones con los Gerentes de las diferentes Direcciones y mandos medios.

Al analizar los resultados cuantitativos, los mandos medios y el personal de Recursos Humanos coincidían en que no existe en la empresa una uniformidad, en cuanto al proceso de Reclutamiento y Selección de personal de las diferentes Direcciones.  De ello surgió la necesidad de elaborar un Diagnostico. (Ver anexo 1) para crear un Manual de Reclutamiento y Selección. 

2.6 CONCLUSIONES

· Los objetivos de investigación fueron alcanzados por el grupo de investigadoras al realizar un estudio de la situación actual en la empresa DIPES en lo que respecta a la gestión de recursos humanos, para ello fue de vital importancia  llevar a cabo un estudio, análisis e interpretación, donde se pudo observar que la empresa no posee una sistema establecido y ordenado al llevar a cabo el proceso de reclutamiento y selección de personal

· La selección de personal es sin duda uno de los problemas más significativos que afronta en la actualidad la empresa DIPES, los encargados de llevar a cabo el proceso tanto de reclutamiento como de selección de personal tienen sobre si una gran responsabilidad, por lo tanto no pueden quedarse con las técnicas o los métodos antiguos y poco estructurados que comúnmente se han desarrollado en nuestra sociedad, para ello es necesario unificar las políticas de reclutamiento y selección de personal para todas las Direcciones que DIPES posee. 

· Se logró dar respuestas a las preguntas de investigación al realizar el estudio sobre las herramientas del sistema de administración de recursos humanos, las fuentes actuales de reclutamiento y los criterios utilizados en el momento de seleccionar al personal, de ello se puede destacar que DIPES cuenta con una amplia variedad de  fuentes de reclutamiento aunque hasta el momento no están definidas las características, requisitos básicos o necesarios, para realizar las funciones de los puestos de trabajo,

· En la empresa se observa el grado de importancia del proceso de reclutamiento y  selección de personal a todo nivel pero principalmente los niveles operativos por considerarse los puestos con mayor índice de rotación ya que la relación trabajador-productividad es directa, y un reclutamiento y  selección inadecuado implica pérdidas tanto económicas como de tiempo. 

· Por las razones antes mencionadas las empresas deben adopta a la hora de gestionar a su personal, una gestión de selección por competencias, que busque desarrollar en los trabajadores(as) los comportamientos de alto desempeño que garanticen el éxito en sus funciones y disminuya de esta forma la rotación de personal, 

· Por lo tanto el grupo concluye en que la empresa debe contar con un manual de requisitos de reclutamiento y selección de personal que garantice, con el diseño del mismo, un proceso confiable y eficiente que alimente a la empresa con personal apto y adecuado a las necesidades y permita cubrir los puestos de trabajo de manera que la empresa sea cada vez más competente.

2.7 RECOMENDACIONES

Al crear el manual de perfiles de reclutamiento y selección de personal se recomienda a la empresa lo siguiente:

· Utilizar dicho manual como una guía a tomar en cuenta los requisitos en el momento de reclutar al personal independientemente de las fuentes que utiliza para obtener al personal adecuado y seleccionar a la persona adecuada que cubra el puesto adecuado.

· Dar seguimiento a la aplicación e implementación del manual para llevar a cabo los procesos de reclutamiento y selección, asegurando así que el método de la aplicación y el manual son factibles, válidos y confiables.

· Se recomienda que una vez sometido al proceso de confiabilidad el manual de perfiles de reclutamiento y selección de personal este llegue a formar parte de las actuales políticas y procedimientos institucionales para que sea un mecanismo que agilice el proceso y  produzca resultados acordes con las exigencias laborales.
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INTRUDUCCION

Un manual de perfiles de reclutamiento y selección de personal es considerado como un instrumento de comunicación, un documento elaborado sistemáticamente que indica las funciones a ser cumplidas por los miembros de la organización.

Es también un documento en el que se encuentra de manera sistemática las funciones a ejecutar de acuerdo a un puesto determinado, con sus requisitos de reclutamiento y los requisitos de selección.

El objetivo principal del presente manual es instruir al personal de Recursos Humanos acerca de aspectos como funciones, procedimientos a llevar a cabo, políticas y objetivos para lograr una mayor eficiencia en cuanto al recurso humano.

Se refiere al área específica de personal, que contiene las bases y procedimientos a seguir para evaluar el desempeño del personal operativo estableciendo su perfil en base a cuatro criterios básicos. 

Los cuatro criterios básicos son: Criterio Psicotécnico, Criterio de Habilidades, Criterio de Conocimiento, y Criterio Técnico. 

En primer lugar se detallan aspectos generales concernientes a este manual como lo son los objetivos, instrucciones, recomendaciones de uso, responsabilidades, alcance, glosario y el procedimiento, instrucciones generales para utilizar el manual, el contenido central del manual.

Este manual es un documento que puede servir como instrumento dentro de la organización para comunicar a su personal información referente a sus funciones y orientarles a un mejor desempeño de sus funciones.

El uso, mantenimiento y actualización constante de este Manual de Reclutamiento y Selección facilitará una administración eficiente del personal de la empresa.


                 1. OBJETIVOS

1.1 Objetivo General

Establecer un sistema de reclutamiento y selección de personal, para lograr por medio de este manual, una adecuada uniformidad en esta actividad introduciendo políticas claras en relación con la realidad de DIPES.
1.2 Objetivos Específicos

· Instruir al personal de Recursos Humanos acerca de objetivos, funciones, relaciones, políticas, procedimientos y normas del proceso de reclutamiento y selección de personal.

· Precisar funciones y relaciones de cada unidad operativa para deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

· Implementar en todas las Direcciones el mismo proceso de Reclutamiento y Selección de personal.

2. INSTRUCCIONES DE USO

 
Es fundamental conocer sobre el proceso de la Administración de Recursos Humanos, que consiste en planear, organizar, desarrollar, coordinar y controlar técnicas capaces de promover el desempeño eficiente del personal, al mismo tiempo que la organización representa el medio que permite a las personas que colaboran en ella en alcanzar los objetivos individuales relacionados directa o indirectamente con el trabajo.

La administración del RH se deriva de una necesidad de organización ante su crecimiento o deseo de desarrollo.

Una vez la empresa tenga definida su estructura (Organigrama funcional, Descripción de puestos) el siguiente paso consiste en describir que características son ideales en   una persona para ocupar un puesto (Perfil del puesto) para después, proceder a escoger a los mejores candidatos, para cada puesto operativo a través del proceso de Reclutamiento y Selección.

2.1 RECOMENDACIONES 

· Los Analistas de Recursos Humanos de cada Dirección deben contar con el catálogo de puestos operativos de su dirección y poseer el Manual de Perfiles de Reclutamiento y Selección para llevar a cabo estos procedimientos.

· Realizar una revisión y actualización anual de este Manual para validar su contenido.

· Para poder actualizar el Manual de Perfiles de Reclutamiento y Selección, es necesario que todo puesto de trabajo operativo de las diferentes Direcciones cuente con su respectiva descripción de puestos actualizada.

· Todo perfil de puesto elaborado tendrá que contar con la aprobación del jefe inmediato del puesto y el Gerente de Desarrollo Organizacional.

2.2 RESPONSABILIDADES

· El Gerente de Desarrollo Organizacional, en conjunto con los Analistas de Recursos Humanos encargados de llevar el proceso de Reclutamiento y Selección son los responsables del mantenimiento y actualización del Manual de Perfiles de Reclutamiento y Selección de Personal.

·  El Gerente de Desarrollo Organizacional, o jefe de área o Departamento son responsables de la aprobación del presente manual. 

2.3 ALCANCE

· Es aplicable en las diferentes Direcciones de DIPES, para ocupar puestos operativos.

· Desde que se recluta, selecciona a el (los) candidato(s) para cubrir la(s) plaza(s) requeridas por la Unidad solicitante, hasta su contratación temporal o permanente.

2.4 GLOSARIO

· Reclutamiento de Personal

Búsqueda de candidatos para una posterior selección y posible contratación a un puesto específico o para cubrir un Banco de candidatos previendo una posterior requisición de personal.

· Selección de Personal

Escoger de una serie de candidatos, los que resulten más idóneos  a un puesto específico de acuerdo al perfil de selección luego de haber sido evaluados a través de una serie de pruebas de competencias para establecer el cumplimiento de los criterios.

· Perfil del puesto

Es el documento donde se explican los requisitos físicos, intelectuales y de personalidad (Sexo, edad, estudios, conocimientos, habilidades, etc.) que debe cubrir una persona para desempeñar exitosamente determinado puesto.

· Funciones

Son las tareas y actividades especificas de un puesto, están relacionadas entre si y se realizan de forma sistemática y reiterada.

· Actualización de las funciones y requisitos del puesto

Proceso de añadir funciones, responsabilidades, requisitos para reclutar y seleccionar personal.

2.5 DESARROLLO

1. Analista de Recursos Humanos de la División respectiva, busca candidatos a reclutar a través de fuentes preestablecidas: Ministerio de Trabajo, Bolsas electrónicas de trabajo, Anuncios de Periódicos, por 
referencias de conocidos, etc., contacta al candidato vía teléfono para que se presente a las instalaciones respectivas a entregar su 
Hoja de Vida o la haga llegar por correo electrónico o vía fax anexando dos Referencias laborales y dos personales. Si aun no ha trabajado, presenta solo las referencias personales

2. Revisa Hoja  
de vida del candidato contactado en comparación con el manual de perfiles de reclutamiento, si cumple con el perfil solicitado, lo contacta vía teléfono y lo cita para hacerle una entrevista personal y para llenar la solicitud de empleo. 

3. Recibe al candidato contactado previa cita a fin de hacerle una entrevista personal y para que llene la solicitud de empleo.

4. Evalúa con base a la Hoja de vida, a la entrevista y a la solicitud de empleo, si el candidato cumple con el perfil requerido.

5. Candidato cumple con perfil?

6. NO, envía los documentos recolectados al  archivo a fin de servir como banco de      Candidato para otro tipo de perfil. Fin de procedimiento.

7. SI, cumple Se cita al candidato para evaluaciones Psicotécnicas. 

8. Analista de Recursos Humanos de la División respectiva, Investiga – al candidato si 
este obedece a un reclutamiento externo -  en forma telefónica a través de las referencias laborales y/o personales que este ha plasmado en la Hoja de vida, en la Solicitud de Ingreso a la empresa o  las 
referencias laborales y/o personales que ha anexado a la 
documentación anterior.

9. Las investigaciones buscan corroborar la información proporcionada por el candidato.  

10. Si  las referencias son satisfactorias, al candidato se le clasifica con “REFERENCIAS POSITIVAS”; caso contrario, se le clasifica como ‘REFERENCIA NEGATIVAS”.

11. Elabora informe resumen con resultados de las investigaciones y lo envía  por correo electrónico a la Analista de RH encargada de las evaluaciones psicotécnicas en Oficina Central.

12. Para el caso de un candidato interno, se ignora el paso de las referencias y se indica en el informe su condición de empleado.

13. Analista de Recursos Humanos de la División respectiva, cita candidatos que cumplen con el perfil solicitado de acuerdo al manual y cuyas referencias fueron satisfactorias (candidatos externos),  a 
evaluaciones  psicotécnicas bajo fechas calendario. Envía calendario de evaluaciones por 
correo electrónico a Analista de RH encargada de evaluaciones psicotécnicas y la documentación de los candidatos a evaluar, a través del mensajero. 

14. Analista de Recursos Humanos encargada de evaluaciones, recibe y revisa la documentación de candidatos, archiva documentos de candidatos con referencias  
negativas y prepara 
evaluaciones psicotécnicas de acuerdo a las requisiciones del perfil del(os) puesto(s) solicitado(s). 

15. Recibe candidatos a evaluar, es asigna las pruebas psicotécnicas de acuerdo a las
requisiciones del perfil laboral,  les acompaña y asiste por cualquier consulta acerca del 
desarrollo de dichas pruebas.

16. Revisa y califica las  pruebas psicotécnicas; Si la prueba es superada, clasifica para la siguiente evaluación del criterio de habilidades, de conocimiento y técnico si es necesario, previamente establecidas de acuerdo al puesto a ocupar.

17. De acuerdo a los resultados de las diferentes evaluaciones para la medición del cumplimiento de los cuatro criterios el candidato es catalogado como “APTO”;  caso contrario, lo  clasifica como ‘NO APTO”. Anota esta clasificación en la Solicitud de ingreso del candidato y la firma en calidad de autorizado por Desarrollo Organizacional. 

18. Elabora un informe con el resultado de los candidatos, anexa la documentación recibida y  los envía al Analista de RH de la Dirección solicitante; Tomando en cuenta lo siguiente:

19. Si la(s) plaza(s) a cubrirse son para personal técnico, profesional o algún puesto de mando, elabora un informe dirigido al Jefe solicitante, con los tres candidatos que resulten mejor evaluados, si hay mas candidatos aptos a esta plaza, se archivarán en Banco de candidatos aptos.

20. Para ninguna plaza se anexan los resultados de la prueba psicotécnica. Si el jefe de la Unidad solicita un informe mas detallado, se elabora y se le envía. 
   


21. Analista de RH de la Dirección solicitante, recibe documentación,  la clasifica con base al informe de candidatos aptos y no aptos tomando en cuenta lo siguiente:

22. Si los candidatos son para llenar el Banco de candidatos, la documentación  se archiva en el Banco físico de candidatos aptos para una posterior necesidad.

23. Si  es para cubrir una plaza, se envía la documentación respectiva  al encargado de la Unidad solicitante.

24. Encargado de Unidad solicitante,  recibe y revisa el informe con los candidatos aptos,  solicita hoja de vida de estos y  la entrevista para determinar habilidades, competencias y negociar condiciones laborales.

25. Hace sus valoraciones, escoge a la persona que considera más adecuada y envía 
la documentación del candidato al Analista de RH de la División correspondiente para trámites de contratación, estampando su VoBo en la hoja de vida del seleccionado. 

26. Analista de Recursos Humanos de la División respectiva, recibe documentos del candidato seleccionado 

27. Se establece contrato ha sido preelaborado por Asesoría Legal de Oficinas Centrales y distribuido a través del correo electrónico a los Analistas de RH de cada División para que sea completado los espacios en blanco con los datos personales de la persona a contratar.

28. El encargado de planillas recibe del Analista De RRHH. El contrato firmado y sellado por  Asesor legal, lo anexa al expediente personal y lo archiva.

29. Fin del procedimiento.

3. ESQUEMAS DE PROCEDIMIENTOS

3.1FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL EN DIPES.

3.2 FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCIÓN DEL PERSONAL EN DIPES
	Analista RH / Encargado Planillas





4. MANUAL DE PERFILES 

DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL 

DIPES.

4.1 DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 
DIRECCION DE  CONTRALORIA
· GERENCIA DE CONTABILIDAD AVICOLA
PUESTO: JARDINERO

FUNCIONES:

· Arreglo y ornato de jardines internos de oficina central. 

TAREAS:

1. Podar grama.
2. Podar plantas ornamentales.
3. Aplicar agua a jardín.
4. Reubicación de plantas ornamentales.
5. Siembra de nuevas plantas.
6. Orden y aseo de las áreas exteriores de oficina central.

7. Limpieza con escoba en paredes exteriores.
8. Barrer el área, liberando de basura.
9. Depositar la basura en bodega de basura.
10. Limpieza de mobiliario de glorieta para esparcimiento de empleados. 
11. Orden y limpieza en baños exteriores de visitas.

12. Retirar la basura y depositarla en bodega de basura.
13. Lavar el área de baños.
14. Secar y trapear el área.
15. Limpieza de herramientas utilizadas.
16. Instalar en depósitos el papel de baño y papel de manos.
17. Instalar el jabón de baño y detergentes.
FUNCIONES:
· Exterminio de plagas y  aplicación de abono orgánico a  jardines.

TAREAS:
1. Preparar el material de fumigación.
2. Aplicar material para exterminio de plagas.
REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:

· Sexo: Masculino.

· Estudios: 4º grado minimo
· Conocimientos de operaciones básicas
· Que sepa leer y escribir    

· Edad: de 18 a 40 años.

· Que resida de preferencia en localidades circunvecinas para asistir sin problemas a su trabajo

REQUISITOS DE SELECCIÓN:

· Criterios psicotécnicos: inteligencia Gral. Promedio,   alto vigor,    responsable,    Emocionalmente estable

· Criterios de Habilidades: Físicamente normal, Hábil en decoración de jardines.
· Criterios de Conocimiento:    Prueba de Lectura y    escritura aprobada,    Prueba numérica sobre operaciones básicas aprobada,    Conocimiento básico sobre    el exterminio de plagas.
· Criterios Técnicos:    Manejo de instrumentos de Jardinería.
PUESTO: PORTERO
FUNCIONES:

· Entrega de periódicos a  Gerencia.

· Registrar las visitas a la empresa
· Asistencia de mensajería interna
· Control de bienes propiedad de la empresa que son retirados por los empleados. (para reparación)
· Control por retiro de artículos inservibles.
· Control del servicio de vigilancia contratada por la empresa.
· Verificar el estado de las instalaciones del edificio, y elaborar reportes.
· Grabar en disquete, información registrada, y entregarla a jefe de área.
· Verificar que cada empleado parquee su vehículo en el lugar indicado.
· Domingos: activar equipos de sistemas, habilitar puertas, activar equipos de AC.

REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:

· Sexo: Masculino.

· Estudios: 6º grado mínimo.

· Conocimientos de  operaciones básicas.

· Que sepa leer y escribir 

· Conocimiento básico de  computación.   

· Edad: de 18 a 45 años.

· Que resida de preferencia  en localidades circunvecinas    para asistir sin problemas a    su trabajo.

REQUISITOS DE SELECCIÓN:

· Criterios psicotécnicos: inteligencia Gral. Promedio, alto vigor, responsable,   emocionalmente estable

· Criterios de Habilidades: Físicamente normal, hábil en la elaboración de reportes escritos

· Criterios de Conocimiento: Prueba de lectura y escritura aprobada, prueba numérica sobre operaciones básicas aprobada.

· Criterios Técnicos: Ninguno.
PUESTO: SERVICIOS VARIOS

FUNCIONES:

· Activar equipo de cafetería y cocina.
TAREA:
1. Preparar el café.

·  Preparar equipo y material de limpieza.

TAREA:

1. Lavar trapeadores y franelas.
·  Hacer limpieza en el área asignada en oficina.

TAREAS:

1. Limpiar y ordenar escritorios.
2.  Barrer y trapear.
3.  Retirar basura de los depósitos.
· Preparar y servir bebidas a Gerencia.

TAREAS:

1. Servir el café al gusto.
2. Servir agua al personal (Gerencia) 
· Realizar el aseo en los baños (Gerencia).

TAREAS:

1. Recolectar y retirar basura (Gerencia)
2. Barrer y Trapear
3.  Limpiar mobiliario.
·  Atención a visitas (Gerencia)

TAREA:

1. Ofrecer y servir.  

· Destrucción de papelería no útil, a solicitud del responsable.

TAREA:

1. Encender máquina.
REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:

· Sexo: Indiferente de preferencia Femenino.

· Estudios: 4º grado mínimo.

· Conocimientos de operaciones básicas.

· Que sepa leer y escribir    

· Edad: de 18 a 40 años.

· Que resida de preferencia  en localidades circunvecinas para asistir sin Problemas a su trabajo.
REQUISITOS DE SELECCIÓN:

· Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Promedio, alto vigor, responsable, emocionalmente estable

· Criterios de Habilidades:    Físicamente normal
· Criterios de Conocimiento: Prueba de Lectura y escritura aprobada, prueba numérica sobre operaciones básicas aprobada.

· Criterios Técnicos: Ninguno.
PUESTO: RECEPCIONISTA 
FUNCIONES:

· Hacer  y  recibir   llamadas  telefónicas.

TAREAS:

1. Encender equipos de comunicación.
2. Realizar llamadas telefónicas solicitadas  internamente.
3. Recibir y coordinar llamadas entrantes.
· Recibir facturas y entregas  de  quedan  a  proveedores.

TAREAS:

1. Preparar  todos  los  talonarios  de  quedan  a  utilizar  durante  la  jornada.
2. Revisar  las  facturas  contenido  de  la  factura  recibida,  debe  contener  los  datos  necesarios  para  que contabilidad  emita  el  pago.
3. Elaboración  y  entrega  de  quedan.
· Custodio  temporal  y  entrega  de  cheques  a  proveedores  y  otros,

TAREAS:

1. Recibo  cheques  de  parte  de  contabilidad para  su  entrega  a  proveedores.
2. Entrega  de  cheques a los proveedores  que  así  lo  solicitan.
3. El  proveedor  recibe  los  cheques  mediante  una  firma  de  recibido.
· Recepción  y  entrega  de  notas  de  abono  a  proveedores.

TAREAS:

1. Se  reciben  de  parte  de  contabilidad  las  notas  de  abono.
2. Entrega  personalizada  a  los  proveedores  las  notas  de  abono  reclamadas  a  cambio  de  quedan  emitido  anteriormente

· Elaborar  reporte  mensual  de  llamadas  internacionales

TAREAS:

1.  Revisar  los  recibos  telefónicos  y  seleccionar  las  llamadas  internacionales.
2. Anotar  en  reporte  de  llamadas  internacionales  las  llamadas  efectuadas,  para  ser  cargadas  a  los  diferentes  departamentos.
3. El  reporte  se  entrega  a  contabilidad  de campero.
· Entrega de documentos  recibidos  de  todo  tipo  a  quien  corresponda,  durante  el  día. 

TAREAS:

1. Los  documentos  recibidos  se  anotan  en  libro  de  control.
2. Los  documentos  se  entregan  a  quien corresponde,  este  a  su  ves  firma  de  recibido  del  libro.
REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:

· Sexo: Indiferente de preferencia Femenino.

· Estudios: 9º grado minimo.

· Conocimientos de operaciones básicas.

· Que sepa leer y escribir muy bien   

· Edad: de 21 a 40 años.

· Conocimiento básico de los diferentes paquetes de computación. 

· Que resida de preferencia en localidades circunvecinas para asistir sin problemas a su trabajo.
REQUISITOS DE SELECCIÓN:

· Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Promedio, alto vigor, responsable,   comunicatividad alta, alta sociabilidad, emocionalmente estable, conducta organizada y sistemática.  

· Criterios de Habilidades: Hábil en el manejo de  archivos y controles escritos.
· Criterios de Conocimiento: Prueba de Lectura y Escritura aprobada, Prueba numérica sobre operaciones básicas   aprobada
· Criterios Técnicos: Manejo de Microsoft Office.
· DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO.
COLABORADOR CONTABLE
FUNCIONES:
· Control Cuenta Corriente (Ventas y cobros) de AVÍCOLA y AGRISA.  

TAREAS:

1. Generar partidas contables; revisarlas contra reportes ventas y cobros contables y Mercadeo

2. Cuadrar cuenta corriente y chequear remesas diariamente.

3. Elaboración partida contable por movimientos especiales.

4. Archivar partidas de ventas y cobros. 

· Control pagos de servicios

TAREAS:

1. Recolectar los recibos, revisarlos y elaborar reporte.

2. Elaboración partida contable.

3. Enviar reporte a los departamentos correspondiente.
· Control pagos Alcaldías Municipales

TAREAS:
1. Revisión de recibos y elaboración de reporte.

2. Elaboración partida contable.

· Revisión conciliaciones bancarias.

TAREAS:

1. Revisión de reporte conciliación.

2. Contabilización de documentos pendientes y correcciones 

· Control de depreciaciones

TAREAS:

1. Generar y revisar partida contable.

2. Llenar tarjetas de kardex activo fijo y grabarlas al AS-400

3. Generar listado de depreciación y cuadrarlo con listados auxiliares.
4 Elaboración partida de cuadre entre listado de depreciación y listado auxiliar.
5 Archivar tarjetas de kardex.
6 Grabación activo fijos presupuestados.

· Control de Inversiones.

TAREA:
1. Elaboración reporte de inversiones del mes.

 

· Grabación facturas de ventas manuales a libro de ventas

TAREAS:
1. Codificación y grabación de factura.

2. Cuadre de libro de ventas contra listado auxiliar.
· Control cheques rechazados. 

TAREAS:
1. Recepción de cheques rechazados.

2. Elaboración de partida contable y reporte

· Conciliación de cuentas.

TAREA:
1. Revisar listado auxiliar y conciliar los movimientos del mes contra estado de cuenta del proveedor y reintegros de aseguradora.

· Control de intereses ganados bancarios. 

TAREA:
1. Revisar listado auxiliar y conciliar los movimientos del mes contra estado de cuenta bancarios y elaborar reporte.
REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:

· Sexo: Indiferente 

· Estudios: Grado mínimo Bachillerato opción contador.

· Conocimiento básico de  cuentas contables, Conocimientos de operaciones básicas.

· Que sepa leer y escribir  muy bien
· Conocimiento de paquetes de computación.

· Buen manejo de equipo de oficina.   

· Edad: de 18 a 45 años.

· Que resida de preferencia en localidades circunvecinas para asistir sin problemas a su trabajo.
REQUISITOS DE SELECCIÓN:

· Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Promedio, alto vigor, responsable,    emocionalmente estable, conducta organizada y sistemática.  

· Criterios de Habilidades: Hábil en el manejo de  archivos y controles escritos.
· Criterios de Conocimiento: Prueba estadística aprobada, Prueba numérica aprobada.
· Criterios Técnicos: Manejo de Microsoft Office, Manejo básico De Contabilidad.
PUESTO: MENSAJERO

FUNCIONES:

· Llevar la correspondencia a los bancos

TAREA:

1. Entregar remesas y pagos
2. Entrega de correspondencia (solicitar transferencias y giros)

· Realizar pagos

TAREA:
1. Retenciones por prestamos y legales
· Trasladar documentos a bodega de Lourdes

· Retirar estados de cuentas

· Solicitar permisos de importación al MAG..

· Llevar correspondencia al Ministerio de Hacienda

· Llevar correspondencia de Agriza, S.A. de C.V.

· Correspondencia de auditoria externa

· Entrega de balances a registro de comercio

· Renovación de matricula de la empresa
REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:

· Sexo: Indiferente de preferencia Masculino.

· Estudios: 9º grado   mínimo.

· Conocimientos de operaciones básicas.

· Que sepa leer y escribir muy bien   

· Edad: de 18 a 40 años.

· Conocimiento de nomenclatura  básica.

· Que posea licencia de conducir 

· Que resida de preferencia en localidades circunvecinas para asistir sin problemas a su trabajo.
       REQUISITOS DE  SELECCIÓN:

· Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. y capacidad intelectual promedio, responsable, emocionalmente estable, orientación espacial,  percepción y atención Alta, tendencia negativa al alcohol 
· Criterios de Habilidades: Físicamente normal, manejo adecuado de la unidad,
· Criterios de Conocimiento: Interpretación correcta de las señales de tránsito,    prueba de mecánica básica
· Criterios Técnicos: Manejo adecuado de la unidad.
DIRECCION DE PROCESAMIENT0

     DIRECCIÓN DE PROCESAMIENTO
· PLANTAS PROCESADORAS 1 y 2.
PUESTO: AYUDANTE DE MOTORISTA.
FUNCIONES:

· Cargar y descargar barriles de materia prima (producto crudo).

· Controlar la cantidad de barriles por viaje y cuidar de éstos.

· Lavar y limpiar el camión.

· Descargar los líquidos de los reservorios (dos tanques adaptados al camión para no botar líquidos en la carretera).

· Usar barriles limpios para cargar las materias primas que se trasladan de planta 1 a planta de harinas.
· Cargar y descargar la basura de planta 2 y planta de harinas.

· Entregas de hojas de registro a portería de planta de harinas y planta 1, para control de ingresos.

· Cargar grasa recolectada en trampas de grasa para traslado a zona de materias primas (producto crudo) en planta de harinas.

· Dar soporte a motorista en otras actividades con el camión (cambio de llantas, lavado, etc.). 
REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:

· Sexo: Masculino.

· Estudios: 4º grado mínimo.

· Que sepa leer y   escribir.

· Edad de 18 a 35 años.

· Que resida en lugares circunvecinos para asistir sin problemas a  su trabajo.
REQUISITOS DE SELECCIÓN:

· Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Promedio, alto vigor, responsable,   emocionalmente estable 

· Criterios de Habilidades: Físicamente normal, flexibilidad corporal. 
· Criterios de Conocimiento: Prueba de Lectura y Escritura aprobada, prueba numérica sobre operaciones básicas aprobada.

· Criterios Técnicos: Ninguno.
PUESTO: OBRERO DE MUELLE

      FUNCIONES:

· Preparar y descargar      camiones.    

· Lavar y cargar camiones (jaulas vacías).

· Distribuir el pollo en el muelle por orden de llegada.

· Colocar las jaulas con pollo en la banda (alimentar banda).

· Colgar el pollo en la cadena.

· Ordenar la jaula a la salida de la máquina lavadora de jaulas.

· Lavar el muelle de forma periódica o según se le indique.

· Recolectar, contar y pesar el pollo ahogado para llevarlo posteriormente a la Planta de Harinas.

· Trasladar la condena y desperdicio del proceso a Planta de Harinas 
      REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:

· Sexo: Masculino
· Estudios: 4º grado mínimo.

· Conocimiento de las  operaciones básicas (suma, resta).

· Conocimientos básicos de lectura y escritura 

· Edad: de 18 a 35 años.

· Estatura mayor a 1.60 Mts.

·  De preferencia que resida de preferencia en localidades circunvecinas para asistir sin problemas a  su trabajo.
      REQUISITOS DE SELECCIÓN:

· Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Limítrofe, alto vigor, responsable,  emocionalmente estable bajo 

· Criterios de Habilidades: Físicamente normal,  flexibilidad corporal.

· Criterios de Conocimiento: Prueba de Lectura y escritura aprobada, prueba numérica sobre suma y resta aprobada.

· Criterios Técnicos: Ninguno. 
PUESTO: MOTORISTA DE POLLO VIVO

      FUNCIONES:

· Trasladar el pollo vivo de granjas a planta.

·  Trasladar la jaula vacía de planta a las diferentes granjas.

·  Responsable de la revisión general del camión.

·  Responsable de mantener limpio el interior y exterior del   camión.

·  Traslado de cestas entre las plantas.

·  Dar soporte a las diferentes áreas de la planta cuando sea necesario incluyendo planta 2.

·  Llenado de combustible al camión.

·  Elaborar a diario el reporte de horas extras laboradas 
       REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:

· Sexo: Masculino.

· Edad: de 21 a 35 años.

· Que sepa leer y escribir  bien.

· Conocimiento de operaciones básicas.

· Estudios: 9º grado   mínimo.

· Que posea licencia de conducir pesada.

· Conocimiento básico de mecánica.

· Conocimiento básico de nomenclatura. 

       REQUISITOS DE SELECCIÓN:

· Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Y capacidad  intelectual promedio, Responsable, Emocionalmente estable, Orientación espacial,  percepción y atención Alta, tendencia negativa al alcohol

· Criterios de Habilidades: Físicamente normal, manejo adecuado de la unidad, hábil en la elaboración de  reportes escritos, c
· Criterios de Conocimiento: Interpretación correcta de las señales de tránsito, prueba de mecánica básica
· Criterios Técnicos: Manejo adecuado de la unidad.
PUESTO: OBRERO ZONA CALIENTE (MASCULINO)

      FUNCIONES:

·  Sangrado (Degollado) Control en la peladora de    patas.

·  Control de escaldadoras, colgado del pollo en la cadena.

·  Corte de pico y dos cortes para extraer traquea.

·  Corte de pescuezos.

·  Extracción de pulmones.

·  Corte de Uñas.

·  Afilado de cuchillos y tijeras (Zona Caliente y Zona Fría)

·  Dar soporte a la estación de reproceso y salva taje.

·  Extracción de huevos en canal (cuando se procesa gallina) 

REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:

· Sexo: Masculino
· Estudios: 4º grado mínimo.

· Conocimiento de las operaciones básicas (suma, resta).

· Conocimientos básicos de lectura y escritura 

· Edad: de 18 a 35 años.

· Que resida de preferencia en localidades circunvecinas para asistir sin problemas a su trabajo.
REQUISITOS DE SELECCIÓN:

· Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Limítrofe, alto vigor. Responsable,  emocionalmente estable ( Bajo)

· Criterios de Habilidades: Físicamente normal, flexibilidad corporal, Prueba de coordinación visomotora aprobada.
· Criterios de Conocimiento: Prueba de Lectura y Escritura aprobada, Prueba numérica sobre suma y resta aprobada.

· Criterios Técnicos: Manejo adecuado de maquinaria e instrumentos.
PUESTO: OBRERO ZONA CALIENTE (FEMENINO)

FUNCIONES:

· Quitar Plumas.

· Cortar Cloaca.

·  Cortar Almizcle.

·  Corte de abdomen.

·  Procesa de acuerdo a lineamientos de IPOA el pollo de segunda.

·  Separado de vísceras (Molleja e Hígado).

·  Limpieza y corte de Mollejas (Cutícula).

·  Corte de Pico y dos cortes para extraer traquea.

·  Quitar traquea.

·  Quitar cutícula a patas de  pollo
·  Control, reproceso y salvataje de pollo.
REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:

· Sexo: Femenino.

· Estudios: 4º grado  mínimo.

· Conocimiento de las operaciones básicas   (suma, resta).

· Conocimientos básicos de lectura y escritura 

· Edad: de 18 a 35 años.

· Que resida de preferencia en localidades circunvecinas  para asistir sin problemas a su trabajo.
REQUISITOS DE SELECCIÓN:

· Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Limítrofe, alto vigor, responsable, emocionalmente estable  (Bajo)

· Criterios de Habilidades: Físicamente normal, prueba de coordinación, visomotora aprobada.
· Criterios de Conocimiento: Prueba de Lectura y Escritura aprobada, prueba numérica sobre suma y resta aprobada 

· Criterios Técnicos:   Manejo adecuado de maquinaria e instrumentos.
OBRERO DE LIMPIEZA

      FUNCIONES:

· Realizar limpieza y desinfección de maquinaria y estructuras e  instalaciones de proceso mediante lavados y aplicación de químicos para desinfección. (Posterior a la finalización del proceso).

· Preparar previo a inicio del proceso los depósitos de las estaciones de lavado y desinfección (jaboneras,  cubetas para jabón de botas, piletas de agua clorada para desinfección) para uso del personal durante el proceso.

· Desarrollar toda tarea encomendada  por su jefe inmediato superior (Supervisor de Limpieza). 
      REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:

· Sexo: Masculino o   Femenino.

· Estudios: 4º grado mínimo.

· Conocimientos de operaciones básicas.
· Que sepa leer y escribir bien.

· Edad: de 18 a 35 años.

· Que resida de preferencia en localidades circunvecinas para asistir sin problemas a  su trabajo.
      REQUISITOS DE SELECCIÓN:

· Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. promedio  Limítrofe, alto vigor, responsable, emocionalmente estable 

· Criterios de Habilidades: Físicamente normal.
· Criterios de Conocimiento: Prueba de Lectura y Escritura aprobada, Prueba numérica sobre suma y resta aprobada.

· Criterios Técnicos: mantenimiento preventivo de maquinaria y equipo.
PUESTO: OBRERO ZONA FRIA (MASCULINO)

Funciones:

· Colgado de pollo en cadena.

· Encestado de pollo de segunda.

· Pesado de menudo a granel en: bolsa de 25 libras,  bolsa de 5 libras, bolsa de 1 libra.

· Pesado de pollo en básculas de piso (ID7) y  llenar reportes de control de pesos de  producto.

·  Hacer entregas de producción al personal de cámaras (producto con y sin empaque).

·  Cargar y descargar cestas al momento de pesar el producto en básculas de piso (ID7).

·  Cargar cestas con producto en banda transportadora de pollo a cámaras.

·  Recibir pollo encestado en cámaras frías, y dejarlo en reposo y/o para almacenamiento en las mismas.

· Encestar pollo en sus diferentes clasificaciones  y rangos incluyendo pollo empacado.

· Operar máquina suavizadora.

·  Operar máquina embolsadora de menudos.

·  Encargado de chillers (pollo y menudos).

·  Encargado de abastecer de hielo y control de temperaturas de pollo y menudos.

·  Abastecer de menudos para relleno en mesa  de aliñado.

·  Abastecer pollo en embudos de embolsado (empaque).

·  Recibir cestas limpias en la Zona Fría de la máquina lavadora de cestas.

·  Transportar menudo en carretas a cámaras.

·  Cortar pescuezo al pollo de segunda.

·  Cortar cayo plantar a patas de pollo.

·  Sacar las cestas sucias de la planta y entregar al personal del lavado de cestas.

·  Trasladar materias primas de bodega a planta  (empaque e ingredientes para suavizado).

·  Preparar mezclas de ingredientes para salmuera en tanques mezcladores.

REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:

· Sexo: Masculino.

· Estudios: 4º grado mínimo.

· Estatura mayor a 1.55 Mts. De  preferencia. 

· Conocimiento de las operaciones básicas (Suma, resta, multiplicación y división).

· Que sepa leer y escribir bien.

· Edad: de 18 a 35 años.

· Que resida de preferencia en  localidades circunvecinas para  asistir sin problemas a su trabajo.
REQUISITOS DE SELECCIÓN:

· Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Promedio, alto vigor, responsable, emocionalmente estable.
· Criterios de Habilidades: Físicamente normal, flexibilidad corporal, prueba de coordinación visomotora aprobada.
· Criterios de Conocimiento: Prueba de Lectura y Escritura aprobada, prueba numérica sobre operaciones básicas  aprobada.

· Criterios Técnicos: Ninguno.

PUESTO: OBRERO ZONA FRIA (FEMENINO) 

          FUNCIONES:

·  Seleccionar pollo de segunda (selector de  segunda sistema Linco).

·  Ordenar pollo en entrada de la máquina  suavizadora.

·  Colgar el pollo a la salida de la máquina suavizadora.

·  Rellenar con menudos pollo fresco y pollo  pescuezo.

·  Monitorear constantemente el pollo de segunda.

·  Recuperar pollo de segunda en la ultima caída de la primera bascula (pollo con   pequeños daños que  se puede clasificar  como de primera).

·  Embolsar menudos en sus diferentes clasificaciones: Bolsa de libra, Bolsa de 5 libras, Bolsa de 25 libras.
· Seleccionar menudos en salida de Chillers.

·  Abastecer menudos en embudos de máquina embolsadora de menudos.

·  Monitorear pesos de menudo embolsado.

·  Empacar pollo en bolsas a través de embudos en el área de empaque.

· Alimentar con bolsa los embudos del área de empaque.

·  Enclipar bolsa con pollo en empaque.

·  Control de calidad en las operaciones del personal de empaque.

·   Recolectar el sobrante de bolsas en área de empaque.

·  Cortar cayo plantar a patas de pollo.

REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:

· Sexo: Femenino.

· Estudios: 4º grado mínimo.

· Conocimiento de las operaciones básicas.

· Que sepa leer y escribir 

· Edad: de 18 a 35 años.

· Que resida de preferencia en localidades circunvecinas para asistir sin problemas a su trabajo.
      REQUISITOS DE SELECCIÓN:

· Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Promedio, alto vigor, responsable, emocionalmente estable 

· Criterios de Habilidades: Físicamente normal, Flexibilidad Corporal,  Prueba de coordinación visomotora aprobada, Prueba de percepción visual aprobada
· Criterios de Conocimiento: Prueba de Lectura y Escritura aprobada, Prueba numérica sobre operaciones básicas aprobada. 

· Criterios Técnicos: Manejo adecuado de maquinaria e instrumentos,    Identificación de características de pollo de  segunda. 
PUESTO: BODEGUERO DE CAFETERIA

FUNCIONES: 

·  Realiza pedidos de materia prima, en base al menú establecido.

·  Efectúa la recepción de  pedidos de materia prima.

·  Ordena y clasifica la  materia prima.

·  Entrega productos de bodega, al área de producción, según requisición del chef.

·  Llevar el control, del moví-  miento diario económico de   cafetería.

·  Entrega cheques a  proveedores, contra quedans.

·  Archiva facturas, y comprobantes de cheques  entregados.

·  Realizar inventarios semanales, de las bodegas. 
      REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:

· Sexo: Masculino.

· Estudios: 9º grado mínimo.

· Que sepa leer y escribir  bien.

· Edad de 21 a 35 años.

· Muy buenos Conocimientos de las operaciones básicas.

· Conocimientos básicos de ingredientes para preparación de alimentos.

· Conocimientos básicos de  computación
· Que resida de preferencia en localidades circunvecinas para asistir sin problemas a   su trabajo.
REQUISITOS DE SELECCIÓN:

· Criterios psicotécnicos

· Inteligencia Gral. Promedio. Alto vigor, responsable, emocionalmente estable,
· Conducta organizada y sistemática.

· Criterios de Habilidades: Físicamente normal, hábil en la organización y   clasificación de productos, Flexibilidad corporal.

· Criterios de Conocimiento: Prueba de Lectura y Escritura aprobada, Prueba numérica sobre operaciones básicas  aprobada.

· Criterios Técnicos: Manejo básico de Excel, archivos e inventarios.
PUESTO: AUXILIAR DE COCINA

FUNCIONES:

· Preparación de recetas, según indicación del chef principal.

· Montaje de mesa térmica.

· Servicio en barra.

· Realiza preparaciones previas de cocina.

· Lavado de utensilios de cocina y vajilla.

· Limpieza del área asignada. 
REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:

· Sexo: Masculino o Femenino.

· Estudios: 4º grado mínimo.

· Conocimientos de operaciones básicas.

· Que sepa leer y escribir bien.

· Edad: de 18 a 35 años.

· Conocimientos básicos de cocina.

· Que resida de preferencia en localidades circunvecinas para asistir sin problemas a su trabajo.
REQUISITOS DE SELECCIÓN:

· Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Promedio, alto vigor, responsable, emocionalmente estable.
· Criterios de Habilidades,  Hábil en la preparación y  manipulación de alimentos  Físicamente normal.
· Criterios de Conocimiento: Prueba de Lectura y Escritura aprobada, Prueba numérica sobre operaciones básicas aprobada.

· Criterios Técnicos: Manejo de unidades de medidas.
PUESTO: BODEGUERO DE REPUESTOS

FUNCIONES:

· Preparar requerimientos de repuestos diarios para la  producción.

·  Entrega de pedidos de repuestos para la producción.

·  Descarga de repuestos a bodega.

·  Atención de proveedores (recibir repuestos).

·  Ingresar diariamente datos al sistema de lo entregado en el día.

·  Confirmación de pedidos autorizados al encargado de compra a través de fax.

·  Atención general de todo el personal de planta #2.

·  Archivar requisiciones diarias de todo lo entregado.

·  Levantamiento de inventarios físicos mensuales.

·  Limpieza y aseo en instalaciones de bodega.

·  Entrega de desinfectantes a planta.

·  Limpieza de equipos de trabajo.
REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:

· Sexo: masculino.

· Edad: de 18 a 35 años

· Estudios mínimos: 9º grado.
· Estatura mínima 1.50  mts. De preferencia.

· Que sepa leer y escribir.

· Conocimiento de operaciones básicas.

· Conocimientos básicos de los diferentes equipos de oficina (contómetro, fotocopiadora, fax).

· Conocimiento básico de los diferentes paquetes de computación.
REQUISITOS DE SELECCIÓN:

· Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Promedio, alto vigor, responsable, emocionalmente estable 

· Conducta organizada y  sistemática.

· Criterios de Habilidades: Físicamente normal, hábil en la organización y    clasificación de productos, flexibilidad corporal.

· Criterios de Conocimiento: Prueba de Lectura y  Escritura aprobada,  Prueba numérica sobre operaciones básicas  aprobada.

· Criterios Técnicos: Manejo básico de Excel, archivos e inventarios.
PUESTO: BODEGUERO DE EMPAQUE E INGREDIENTES
  FUNCIONES:

·  Preparar requerimientos de insumos diarios para la producción.

·  Pesaje diario de ingredientes para la producción.

·  Entrega de pedidos de empaque para la producción.

·  Entrega diaria de guantes de hule  los días lunes y sábado a todo el  personal de planta.

·  Descarga de productos de materia  prima a bodega.

·  Atención de proveedores (recibir  mercadería).

·  Ingresar diariamente datos al sistema de lo entregado en el día.

·  Confirmación de pedidos   autorizados al encargado    de compra a través de          
       Fax.
·    Atención general de todo el personal de planta #2.

·  Archivar requisiciones diarias  de todo lo entregado.

·  Levantamiento de inventarios  físicos mensuales, inventario físico semanal de empaque e ingredientes para reporte  semanal.

·  Reunión de revisión de empaque todos los Lunes.

·  Limpieza y aseo en instalaciones de bodega.

·  Entrega de papelería a todo el personal de  planta.

·  Entrega de papel higiénico dos veces en la quincena a  todo el personal de planta.

·  Limpieza de equipos de  trabajo.
· Recibir cesta nueva y ubicarla.

·  Elaboración de pedidos para mínimos y máximos.

·  Entrega de uniformes al personal de planta.
REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:

· Sexo: masculino.

· Edad: de 18 a 35 años.

· Que sepa leer y escribir.
· Estudios mínimos: 9º grado.

· Conocimiento de operaciones básicas.

· Conocimiento básico de computación.

· Que resida en lugares  circunvecinos para llegar sin  problemas a su trabajo.
REQUISITOS DE SELECCIÓN:

· Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Promedio, alto vigor, responsable, emocionalmente estable, Conducta organizada y  sistemática.

· Criterios de Habilidades: Físicamente normal, hábil en la organización y clasificación de materiales,  flexibilidad corporal.

· Criterios de Conocimiento: Prueba de Lectura y Escritura aprobada, Prueba numérica sobre operaciones básicas aprobada.

· Criterios Técnicos: Manejo básico de Excel, archivos e inventarios.
PUESTO: OBRERO DE CORTE Y EMPAQUE

      FUNCIONES:

·  Corte de Pollo.

·  Embolse  de  partes.

·  Sellado  de  bolsas.

·  Reproceso  de partes ( piezas B”).

·  Deshuese  de  partes   ( piezas B”).

·  Corte  de  ala  con  tijera.
       REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:

· Sexo: Masculino o Femenino.

· Estudios: 4º grado  mínimo.

· Que sepa leer y escribir bien.

· Edad: de 18 a 35 años.

· Que resida de preferencia en localidades circunvecinas  para asistir sin problemas a su trabajo.
 REQUISITOS DE SELECCIÓN:

· Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Promedio, Alto vigor, Responsable, Emocionalmente estable 

· Criterios de Habilidades: Físicamente normal, prueba de coordinación visomotora aprobada.
· Criterios de Conocimiento: Prueba de Lectura y  Escritura aprobada Prueba numérica sobre operaciones básicas aprobada.

· Criterios Técnicos: Manejo adecuado de instrumentos.
PUESTO: PESADOR
FUNCIONES:

· Pesar los productos.

·  Llevar un registro de cada uno de los productos.

·  Hacer comparaciones entre lo programado y la producción real.

·  Hacer un cuadro final de la producción entre lo teórico y lo físico dentro de cámaras.
·  Elaborar reportes de producción y mermas diarias.
·  Elaboración de reportes de producción semanal y mensual.
·  Hacer inventario físico de materia prima. 
REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:

· Sexo: masculino.

· Edad: de 18 a 40 años

· Que sepa leer y escribir  bien.

· Conocimiento de operaciones básicas.

· Estudios: 6º grado mínimo.

· Que resida en lugares circunvecinos para    

· asistir sin problemas a  su trabajo.
REQUISITOS DE SELECCIÓN:

· Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Promedio, alto vigor, responsable, Emocionalmente estable      conducta organizada y  sistemática.

· Criterios de Habilidades: Físicamente normal, hábil en la elaboración de  reportes escritos y toma de inventarios

· Criterios de Conocimiento: Prueba de Lectura y Escritura aprobada, Prueba numérica sobre operaciones básicas  aprobada.

· Criterios Técnicos: Manejo básico de Excel
PUESTO: OBRERO DE DESHUESE
FUNCIONES:

·  Responsable de cumplir con la actividad asignada,  tomando en cuenta los    requerimientos de calidad, normas y estándares de velocidades establecidos.

·  Deshuese de muslo.
·  Deshuese de pechuga.

·  Deshuese de piernas.

·  Corte de ala con cuchillo.

·  Corte de pierna con cuchillo.

·  Quitar piel.

·  Deshuese de muslo pierna.

·  Corte de pechuguitas, camperitos y trocitos con cuchillo.

·  Deshuese de productos especiales. 
REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:

· Sexo: Masculino o Femenino.

· Estudios: 4º grado mínimo.

· Que sepa leer y escribir.

· Edad de 18 a 35 años.

· Que resida en lugares circunvecinos para asistir sin problemas a su trabajo.

· Conocimientos de operaciones básicas
REQUISITOS DE SELECCIÓN:

· Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Promedio alto vigor, responsable, emocionalmente estable 

· Criterios de Habilidades: físicamente normal,  Prueba de coordinación visomotora aprobada.
· Criterios de Conocimiento: Prueba de Lectura y Escritura aprobada, Prueba numérica sobre operaciones básicas aprobada.

· Criterios Técnicos: Manejo adecuado de instrumentos.
PUESTO: AYUDANTE DE MANTENIMIENTO
FUNCIONES:

·  Reparación de pisos, paredes, techos  y  toda estructura de cemento, concreto y madera averiada o  deteriorada dentro de la empresa.

·  Modificación, montaje o reparación de sistemas de agua y drenajes.

·  Limpieza y ordenamiento de zonas, así como la aplicación de pintura a estructuras y equipos en general.

·  Reparación de diversos accesorios utilizados en el procesamiento del pollo. 

·  Reparaciones mecánicas menores.

·  Desarrollar toda tarea encomendadas  por su jefe inmediato superior (Jefe de Mantenimiento). 
REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:

· Sexo: Masculino.

· Estudios: 4º grado mínimo.

· Que sepa leer y escribir  bien.

· Edad de 18 a 35 años.

· Que resida en lugares circunvecinos para asistir sin problemas a su trabajo.

· Conocimientos de operaciones básicas.

· Conocimientos básicos de mantenimiento.

REQUISITOS DE SELECCIÓN:

· Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. promedio

· Criterios de Habilidades: Físicamente normal, Flexibilidad corporal, Hábil en las reparaciones mecánicas menores
· Criterios de Conocimiento: Prueba de Lectura y  Escritura aprobada, Prueba numérica sobre operaciones básicas aprobada
· Criterios Técnicos: Manejo de instrumentos de construcción y  carpintería.
PUESTO: OBRERO DE LIMPIEZA DE INSTALACIONES EXTERIORES 

FUNCIONES:

·  Limpieza y recolección de basura diariamente en áreas exteriores a oficinas.

·  Limpieza diaria de pasillos, estacionamientos, áreas perimetrales de toda la empresa (oficinas y planta), exteriores de bodegas, etc.

·  Limpieza de canaletas y drenajes exteriores en general.

·  Limpieza y lavado de basurero general.

·  Limpieza de techos y ventanales.

·  Desarrollar toda tarea encomendadas  por su jefe inmediato superior (Jefe de Mantenimiento). 
REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:

· Sexo: Masculino.

· Estudios: 4º grado mínimo.

· Que sepa leer y escribir bien.

· Edad de 18 a 35 años.

· Que resida en lugares circunvecinos para asistir sin problemas a su trabajo.

REQUISITOS DE SELECCIÓN:

· Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Promedio
· Criterios de Habilidades: Físicamente normal.
· Criterios de Conocimiento: Prueba de Lectura y Escritura aprobada, Prueba numérica sobre operaciones básicas aprobada.
·  Criterios Técnicos: Ninguno.
PUESTO: AUXILIAR DE DESPENSA
      FUNCIONES:

·  Aseo General de la Despensa.

·  Realizar el pedido de producto a distribución según pedido de los empleados.

·  Retirar pedidos del buzón de los trabajadores para prepararlos.

·  Lavar trapeadores que se ocupan en el transcurso de la mañana.

·  Lavar frizer cada 8 días.

·  Recibir producto de distribución y guardar el producto de acuerdo a su temperatura.

·  Preparar pedidos de todo el personal y despacho de las mismas.
· Ordenar los estantes, colocar mercadería y limpiarlos.

·  Ordenar facturas en orden ascendente y separarlas según su color.

·  En ausencia de su jefe,  asume la responsabilidad de facturación.

·  Verificar fechas de vencimiento de producto.

·  Recibir huevo en cestas.
REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:

· Sexo: masculino o femenino.

· Edad: de 18 a 35 años.

· Que sepa leer y escribir bien.

· Conocimiento de operaciones básicas.

· Estudios: 6º grado mínimo.

· Que resida en lugares  circunvecinos para asistir sin problemas a su trabajo.
REQUISITOS DE SELECCIÓN:
· Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Promedio, Alto vigor, Responsable,  Emocionalmente estable.

· Criterios de Habilidades: Físicamente norma, Hábil en la organización y   clasificación de productos, Flexibilidad corporal.

· Criterios de Conocimiento: Prueba de Lectura y Escritura aprobada, Prueba numérica sobre operaciones básicas aprobada.

· Criterios Técnicos: Manejo de medidas de temperatura.
DIRECCION DE PIENSOS
·  GERENCIA DE PRODUCCION
PUESTO: CARPINTERO

       FUNCIONES:

· Realizar limpieza del parqueo en el área del taller automotriz y de la carpintería.

· Reparar tarimas de producción.  (promedio de 10 que se desaman y arman)

· Retirar el desperdicio y llevar al área de contenedores

· Atender solicitudes como reparar puertas, divisiones, cielo falso, muebles, repisas, pizarras o hacerlos.

· Atender reparaciones del laboratorio de reparación de muebles y pintura.

· Limpiar la maquinaria

· Afilar el equipo

· Efectuar reparaciones en peletizado y pupitre.

· Elaborar pedido para bodega del equipo y materiales 

· Elaborar presupuesto de materiales

· Construir tarimas nuevas
REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:

· Sexo: Masculino.

· Estudios: 4º grado mínimo.

· Conocimientos de  operaciones básicas.

· Que sepa leer y escribir.

· Experiencia en el puesto 1  año mínimo.      

· Edad: de 18 a 40 años.

· Que resida de preferencia  en localidades circunvecinas 

· para asistir sin problemas a  su trabajo.

REQUISITOS DE SELECCIÓN:

· Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Promedio, Alto vigor, responsable, emocionalmente estable 

· Criterios de Habilidades: Hábil en la reparación de muebles, Flexibilidad corporal.
· Criterios de Conocimiento: Prueba de Lectura y  Escritura aprobada, Prueba numérica sobre   operaciones básicas  aprobada, Elaboración correcta de  presupuesto

· Criterios Técnicos: Manejo de instrumentos de carpintería.
PUESTO: SECRETARIA
FUNCIONES:

ACTIVIDADES DIARIAS
· Atender Gerente de Producción  (varios)

· Atender Personal de la Planta Aliansa (llamadas telefónicas, papelería, formularios para reportes,  permisos)

· Distribuir los reportes de producción: Reporte diario de inventario de ventas y existencia, Reporte de pesos y diferencia de qqs., Reporte ingreso de materia prima, reporte de peletizado.

· Obtener autorización del reporte de HARISA y pasar copia a contabilidad

· Estar pendiente de orden de producción de concentrado del día,  para área pupitre.

· Enviar por fax reporte autorizado a Avícola  Of. Central, y a oficina Avícola Lourdes por Correspondencia

· Estar pendiente de la anulación y pedidos adicionales de avícola salvadoreña.
· Recibir necesidad de Bodega de Materiales por medio de un formulario de pedido interno

· Pasar al Gerente de Producción los pedidos internos para su debida autorización, y luego proceder a su debida cotización (mínimo tres proveedores)

· Llamar a proveedores para cotizaciones

· Recibir llamadas de proveedores 

· Elaborar orden de compra al  proveedor que ofrece mejor precio y calidad.

· Llamar al proveedor para que sirva la mercadería, pasando por oficina a recoger la orden de compra  para luego ir a bodega de materiales a entregar la mercadería.

· Estar pendiente que bodega de materiales reciba la mercadería según lo requerido

· Estar pendiente de nota de abono o crédito si la factura no cuadra con la orden de compra ( por aproximaciones de decimales)

· Pasar a recepción  pedidos originales para que el proveedor tramite su pago

· Pasar  las requisiciones de salida de materiales para su autorización

· Archivar toda la documentación
ACTIVIDADES SEMANALES

· Distribuir reporte semanal de movimiento de Materia Prima

· Preparar fólder con reportes de inventario de Materia Prima en los silos, distribución de materia prima en bodegas, distribución de premezclas en sótanos de silo de concreto.

· En área de recepción  y almacenamiento, inventario de bolsas y viñetas, análisis de muestra de alimentos.
· Distribuir pedido de concentrado área de paletizado, área de pupitre, báscula,    

     Bodega de producto terminado,  contabilidad, Gerencia general, Gerencia  de Mtto., contabilidad.  , los jueves de cada semana.
ACTIVIDADES MENSUALES

·    Solicitar papelería.

·    Cambiar fólder de reportes semanales.

·    Recopilar hojas de horas extras de todo el personal de planta para su debida                 autorización y pasarlas al departamento de personal (quincenal)
ACTIVIDADES ANUALES

· Colaborar en la selección de uniformes  para personal de la Planta (zapatos,    gabachas, camisas, pantalones, gorras)

·  Colaborar con excursión anual  de la empresa
ACTIVIDADES ADICIONALES

·  Colaborar con asociación Ataf

·  Colaborar con Dpto. de Mtto. 
REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:

· Sexo: Femenino.

· Estudios: Bachillerato grado mínimo.

· Conocimientos de operaciones básicas.

· Que sepa leer y escribir  muy bien.

· Manejo de equipo de  oficina.

· Conocimiento y buen manejo de los diferentes paquetes de computación.    

· Edad: de 18 a 40 años.

· Que resida de preferencia en localidades circunvecinas  para asistir sin problemas a  su trabajo.
REQUISITOS DE SELECCIÓN:

· Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Promedio, alto vigor, responsable, alta sociabilidad, emocionalmente estable Conducta organizada y sistemática.  

· Criterios de Habilidades: Hábil en el manejo de archivos y controles escritos.
· Criterios de Conocimiento: Prueba de Lectura y Escritura aprobada, Prueba numérica aprobada
· Criterios Técnicos: Manejo básico de Microsoft Office.
PUESTO: PELETIZADOR

FUNCIONES:

ACTIVIDADES DIARIAS   

· Revisar que la maquinaria este en buen estado (Prensa).

· Abrir válvulas de vapor.

· Arrancar maquinaria (elevador).

· Regular amperaje de válvula de vapor y control.

· Controlar el nivel adecuado de producto en la tolva y llenarlo con producto al estar vació.

· Controlar que el producto ya peletizado caiga en la tolva y velar porque no rebalse.

· Limpiar la prensa en caso de cambios de voltaje en la energía.
· Colocar sacos en tubo para llenar de producto peletizado.

· Pesar sacos.

· Coser  sacos de 100Lbs.

· Entarimar sacos. (25 por tarima).

· Sacar muestra de harina y producto peletizado y llevar al laboratorio.

· Elaborar reporte con los fallos y cantidad  producidos por producto.

· Llevar control cada hora de los cambios de temperatura en válvula de vapor y anotar.

· Controlar los cambios que puedan darse en la secuencia codificación de pupitre.

· Colaborar con puestos de operador de montacargas en turno de noche.
REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:

· Sexo: Masculino de Preferencia.

· Edad: 18 a 35 años.

· Experiencia en puestos similares un año mínimo.

· Estudios: 9º grado mínimo.

· Que sepa leer y escribir.

· Buen conocimiento de operaciones básicas.

· Estatura mayor a 1.60 Mts. de preferencia.

· Que resida de preferencia en localidades circunvecinas  para asistir sin Problemas a  su trabajo.
REQUISITOS DE SELECCIÓN:

· Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Promedio, alto vigor, responsable, Emocionalmente estable, Conducta organizada y sistemática.  

· Criterios de Habilidades: Flexibilidad corporal, Hábil en el manejo de archivos y controles escritos.
· Criterios de Conocimiento: Lectura correcta y chequeo de maquinaria. 
· Criterios Técnicos: Manejo básico de Microsoft Office, maquinaria e  instrumentos de trabajo.
PUESTO: OPERADOR DE BASCULA

FUNCIONES:

ACTIVIDADES DIARIAS

·  Revisar el reporte del turno anterior (bitácora) para ver los pendientes.

· Revisar el programa de los graneleros.

· Encender los aparatos

· Operar la maquina dependiendo de la materia prima (traslado, compra, venta y envío)

· Ingresar al módulo correspondiente el número de placa, código de materia prima, código del almacenador, silo al que va, código de procedencia, cantidad del envío, pesar automáticamente, aclarar faltante o excedente.

· Elaborar programa de envío con graneleros basado en programa de Avícola y peletizado.

· Realizar cambios en los envíos por suspensión de pedidos, o por pedidos extras.
· Recibir 2 tarjetas de alimento del motorista e ingresar los datos y anexar copia de nota de remisión.

· Motorista se lleva original y dos copias firmadas y selladas, para dejar copia en la granja y otra copia sellada y original es devuelta a báscula con firma y sello de la granja. 

· Enviar reporte por la mañana de lo recibido y despachado a la Gerencia de mantenimiento y Transporte.

· Llenar conciliación en base a datos de peso y ver con lo que Pupitre elaboró, con número de correlativo y peso en quintales y pasar a Contabilidad.

· Recibir programa de Avícola de despacho a granel y despacho de ventas en bolsas.

· Fungir de intermediario con los motoristas por si éstos se quedan en el camino.
REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:

· Sexo: Masculino.

· Estudios: Bachillerato grado mínimo.

· Conocimientos de operaciones básicas.

· Que sepa leer y escribir  muy bien.

· Conocimiento básico de los diferentes programas de computación. 

· Edad: de 18 a 40 años.

· Que resida de preferencia en localidades circunvecinas para asistir sin problemas a su trabajo.
REQUISITOS DE SELECCIÓN:

· Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Promedio, alto vigor, responsable, Emocionalmente estable, Conducta organizada y sistemática.  

· Criterios de Habilidades: Hábil en el manejo de archivos y controles escritos.
· Criterios de Conocimiento: Lectura correcta y chequeo de maquinaria. 
· Criterios Técnicos: Manejo básico de Microsoft Office.
PUESTO: RECIBO DE DE MATERIA PRIMA

FUNCIONES:

ACTIVIDADES DIARIAS   

· Tomar inventario de líquidos (grasa, maleza, aceite de pollo) en siete tanques, en base a la medida en pies de la pesa.

· Tomar inventario de materia prima de gluten de maíz y fosfato dical, en base a laminas vacías.

· Tomar inventario de harina de soya, en base a toneladas, calculando por los macombers la cantidad que hace falta.

· Revisar las celdas de consumo de maíz

· Operar por el de control, para trasladar maíz de los silos de almacenamiento hacia celdas.
· Operar por el de control para trasladar maicillo de silos de Almacenamiento hacia las 2 celdas (en temporadas) constantemente debido al movimiento. 

· Recibir diferentes materia prima que ingresa a fabrica para autorización de laboratorio

· Mantener limpia y ordenada área de trabajo

· Tomar la temperatura a 8 silos con materia prima con la termocupla, y si esta caliente, poner ventilación.

· Limpiar y fumigar con bomba de aspiración laminas de silos, por dentro (aproximadamente 2 Horas).

· Limpiar y fumigar silos cuando están vacías (barrer, limpiar túneles, quitar residuos)

· Fumigar los silos cuando están llenos con detia o gastión, cuando es grano  nuevo.

· Colocar saco en el tubo de la limpiadora y sacar saco de polvillo, se amarra y se esquiva en tarima para llevarla a bodega de materia prima.

· Limpiar área de secadoras en temporada.

· Cubrir otras posiciones por vacaciones (trasferencias)

ACTIVIDADES ADICIONALES

· Sacar sacos de polvillo de limpiadora

· Limpieza en área de secadora. 
REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:

· Sexo: Masculino.

· Estudios: Bachillerato grado mínimo.

· Conocimientos de operaciones básicas.

· Que sepa leer y escribir  muy bien.

· Edad: de 18 a 40 años.

· Que resida de preferencia en localidades circunvecinas para asistir sin problemas a  su trabajo.
REQUISITOS DE SELECCIÓN:

· Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Promedio, alto vigor, responsable, Emocionalmente estable Conducta ordenada y sistemática.

· Criterios de Habilidades: Físicamente normal, Hábil en la organización y toma de inventarios

· Criterios de Conocimiento: Prueba de Lectura y Escritura aprobada, Prueba numérica sobre operaciones básicas  aprobada.

· Criterios Técnicos: Manejo adecuado de maquinaria e instrumentos.
PUESTO: OPERADOR DE MONTACARGA

FUNCIONES:

ACTIVIDADES DIARIAS:

· Lista de inspección diaria montacargas, operación y seguridad

· Poner y retirar tarimas en el área de empaque y peletizado.

· Carga camión de despacho.

· Descargar camión de traslado

· Servir carga en el área de despacho a los clientes.

· Retirar tarimas vacías a los camiones y apilarlas en el área asignada.

· Llevar premezclas al pupitre

· Mantener ordenados los carriles de comida
· Trasladar producto averiado

· Colocar tarimas en camión  para el área de empaque.
ACTIVIDADES ADICIONALES

· Colaboración en tareas del empaque o despacho

· Limpieza en área de empaque o despacho.

· Colaborar en áreas donde se necesitan el monta carga.
REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:

· Sexo: Masculino.

· Estudios: 9º grado mínimo.

· Conocimientos de operaciones básicas.

· Que sepa leer y escribir  muy bien.

· Edad: de 18 a 40 años.

· Conocimiento básico de prácticas de manejo.

· Que resida de preferencia en localidades circunvecinas para asistir sin problemas a  su trabajo.
REQUISITOS DE SELECCIÓN:

· Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Promedio, alto vigor, responsable, emocionalmente estable 

· Criterios de Habilidades: Físicamente normal, flexibilidad corporal.
· Criterios de Conocimiento: Prueba de Lectura y Escritura aprobada

· Prueba numérica sobre operaciones básicas  aprobada.

· Criterios Técnicos: Manejo adecuado de montacargas.   
PUESTO: MOTORISTA DE TRASLADOS

     FUNCIONES:

     ACTIVIDADES DIARIAS   

· Revisar que los camiones estén limpios y en perfecto estado

· Revisar nivel de aceite, agua, liquido de frenos, nivel de combustible, condiciones de las llantas, revisión del sistema eléctrico.

· Trasladar  el producto terminado al despacho promedio de 22 a 23 viajes diarios.

· Manejar el segundo montacargas si lo hubiera para colaborar en el cargado del camión.
· Lavado del camión en uso.

· Sacar camión de bodega despacho para bodega Producto terminado

ACTIVIDADES ADICIONALES

· Colaborar en tareas de empaque o despacho y carga

· Limpiar en área de empaque o despacho.

· Colaborar en el descargue del camión en áreas de despacho
REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:

· Sexo: Masculino.

· Estudios: 9º grado mínimo.

· Conocimientos de operaciones básicas.

· Que sepa leer y escribir muy bien.

· Edad: de 18 a 40 años.

· Que posea Lic. de conducir pesada. 

· Que resida de preferencia en localidades circunvecinas para asistir sin problemas a su trabajo.
REQUISITOS DE SELECCIÓN:

· Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. y capacidad intelectual promedio, Responsable, Emocionalmente estable,  Orientación espacial,  percepción y atención Alta, tendencia negat. al alcohol

· Criterios de Habilidades: Físicamente normal,  Manejo adecuado de la unidad.
· Criterios de Conocimiento:  Interpretación correcta de  señales de tránsito, 
   Prueba de mecánica básica. 
· Criterios Técnicos: Manejo adecuado de la unidad y herramientas de mecánica básica.
PUESTO: EMPACADOR

      FUNCIONES:

      ACTIVIDADES DIARIAS   

· Colocar bolsas en la boquilla que hace descarga a la basura

· Quitar bolsas con productos, con pedal de la maquina, con peso aproximado de 100 libras.

· Revisar que su área este limpia y en buen estado.

· Revisar presión de aire en los pistones.

· Encender tableros debidamente autorizado por el jefe.
· Abrir  silo a empacar

· Observar el aspecto de la comida por alguna anomalía.

· Revisar el estado de los sacos  que estén buenos.

· Pasar cada 2 horas a cargar.

· Mantener limpia el área de trabajo.

· Comunicar algún problema al jefe.

ACTIVIDADES ADICIONALES

· Colaborar en limpieza de diferentes áreas

· Colaborar en trabajos de orden en la planta

· Revisar silos. 
REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:

· Sexo: Masculino.

· Estudios: 9º grado mínimo.

· Conocimientos de  operaciones básicas.

· Que sepa leer y escribir  muy bien.

· Edad: de 18 a 40 años.

· Estatura mínima 1.60 Mts. de Preferencia.

· Que resida de preferencia en localidades circunvecinas  para asistir sin problemas a  su trabajo.
REQUISITOS DE SELECCIÓN:

· Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Promedio, Alto vigor, responsable, emocionalmente estable 

· Criterios de Habilidades: Físicamente normal, Flexibilidad Corporal.
· Criterios de Conocimiento: Prueba de Lectura y Escritura aprobada, Prueba numérica sobre operaciones básicas aprobada.

· Criterios Técnicos: Manejo adecuado de la maquinaria.
PUESTO: COCEDOR

      FUNCIONES:

      ACTIVIDADES DIARIAS.

· Revisar la maquina antes de comenzar y encenderla.

· Aceitar debidamente 

· Asegurar que la puntada esta debidamente ajustada

· Revisar existencia de hilo.

· Enhebrar hilo a la maquina

· Observar si se tienen las viñetas correctas y debidamente selladas
· Arreglar bolsas y meter en medio de fajas para que cosa y luego colocar viñeta para identificar producto y quede cosida la bolsa.

· Avisar en caso de fallas al jefe

· Revisar que los sacos van bien cosidos.

ACTIVIDADES ADICIONALES

· Colaborar en limpieza de diferentes áreas.

· Colaborar con trabajos de orden en la planta 

· Revisar silos.
REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:

· Sexo: Masculino.

· Estudios: 9º grado mínimo.

· Conocimientos de operaciones básicas.

· Que sepa leer y escribir muy bien.

· Edad: de 18 a 40 años.

· Estatura mínima 1.60 Mts. de Preferencia.

· Que resida de preferencia en localidades circunvecinas para asistir sin Problemas a  su trabajo.
REQUISITOS DE SELECCIÓN:

· Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Promedio, alto vigor, responsable, emocionalmente estable 

· Criterios de Habilidades: Físicamente normal, Flexibilidad Corporal.
· Criterios de Conocimiento: Prueba de Lectura y Escritura aprobada

·    Prueba numérica sobre operaciones básicas aprobada.

· Criterios Técnicos: Manejo adecuado de la maquinaria.
PUESTO: ENTARIMADOR

FUNCIONES 

ACTIVIDADES DIARIAS   

· Cargar los sacos de 100 libras Desde la faja hasta la tarima colocada a 2 0 3 mts. De distancia continuamente.

· Verificar que queden 25 sacos en la tarima

· Rotar cada 2 horas al puesto de empaque o cosedor.

· Mantener limpia el área

· Entarimar debidamente el producto

· Revisar que el producto vaya en perfectas condiciones

ACTIVIDADES ADICIONALES

· Colaborar en actividades de orden y limpieza

· Pesar productos de la báscula mecánica. 

· Revisar silos. 
REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:

· Sexo: Masculino.

· Estudios: 9º grado mínimo.

· Conocimientos de operaciones básicas.

· Que sepa leer y escribir  muy bien.

· Edad: de 18 a 40 años.

· Estatura mínima 1.60 Mts. de Preferencia.

· Que resida de preferencia en localidades circunvecinas para asistir sin problemas a  su trabajo.
REQUISITOS DE SELECCIÓN:

· Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Promedio, alto vigor, responsable, emocionalmente estable 

· Criterios de Habilidades: Físicamente normal, Flexibilidad Corporal.
· Criterios de Conocimiento: Prueba de Lectura y Escritura aprobada

·    Prueba numérica sobre operaciones básicas aprobada.

· Criterios Técnicos: Manejo adecuado de la maquinaria.
PUESTO: PERSONAL MICROMEZCLA

FUNCIONES:

ACTIVIDADES DIARIAS

· Revisar físicamente al iniciar el turno la existencia de vitaminas en los 18 bines.

· Elaborar reporte de existencia de bolsa de vitaminas en mezanine dejadas por el turno anterior.

· Coordinar con operadores de mezclado los alimentos a producir y con esta base trasladar el requerimiento de bolsas de vitaminas de bodega hacia mezanine.

· Mantener alimentados los bines durante el turno en coordinación con control de calidad al momento de llenar.

· Mantener la limpieza y orden del área.
· Respetar y cumplir las normas básicas de seguridad.

ACTIVIDADES SEMANALES

· Vaciar los bines de micro mezclas para inventario semanal.

· Llenar los bines de micro mezclas después de inventarios.

ACTIVIDADES MENSUALES

· Vaciar los bines de micro mezclas para inventario mensual.

· Llenar los bines de micro mezclas después de inventarios.

ACTIVIDAD ADICIONAL

· Asistir al operador de mezclado en ocasiones especiales.

· Realizar otros trabajos asignados en caso de ausencia o rotación de personal 
REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:

· Sexo: Masculino.

· Estudios: 9º grado mínimo.

· Conocimientos de operaciones básicas.

· Que sepa leer y escribir  muy bien.

· Edad: de 18 a 40 años.

· Estatura mínima 1.60 Mts. de Preferencia.

· Conocimiento básico de computación.

· Que resida de preferencia en localidades circunvecinas para asistir sin problemas a su trabajo.
PUESTO: OPERADOR DE PREMEZCLAS

FUNCIONES:

 ACTIVIDADES DIARIAS
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Realizar inventario de premix y batch.
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Llevar a cabo orden de trabajo según requerimientos.
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Revisar que no haya bolsas rotas, de haber re-embolsar nuevamente o pasarlas para consumo.
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Pasar reporte de inventario al supervisor.
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Pesar vitaminas para premix y batch.
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Elaborar reporte de consumo de vitaminas.
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Servir al área de mezclado los premix requeridos con control de fecha de fabricación.
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Verificar el flujo de vitaminas de bodega a mezanine de micromezclas.
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Controlar las fechas de vencimiento de vitaminas.
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Mantener el orden por carriles en el almacenamiento de vitaminas
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Mantener limpia el área
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Revisar y corroborar los pesos promedio de vitaminas, pesando cada bolsa y validando con el peso dado por báscula.
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Colaborar con la limpieza del área de producción.
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Retirar las bolsas de vitaminas de los silos
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 Coser las bolsas en caso de abrir para sacar vitaminas.

ACTIVIDADES SEMANALES
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Realizar inventario con contabilidad de vitaminas, premix y batch
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Rotular con fechas el promedio de vitaminas que ingresan

ACTIVIDADES  MENSUALES
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Realizar inventario con contabilidad de vitaminas, premix y batch.
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Rotular con fechas el promedio de vitaminas que ingresan

ACTIVIDADES ADICIONALES
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Mantener orden y limpieza en área de premezclas
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Sustituir al personal del área en caso de vacaciones, incapacidad, permisos, etc.

REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:
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Sexo: Masculino.
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Estudios: Bachillerato grado mínimo de preferencia opción contador.
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Conocimientos de operaciones básicas.
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Que sepa leer y escribir muy bien.
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Edad: de 18 a 40 años.
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Conocimiento de las diferentes unidades de medidas.
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Que resida de preferencia en localidades circunvecinas para asistir sin problemas a su trabajo.

REQUISITOS DE SELECCIÓN:
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 Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Promedio, Alto vigor, Responsable, 
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 Emocionalmente estable, Conducta organizada y sistemática.
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 Criterios de Habilidades: Físicamente normal, Hábil en la organización,   

clasificación de productos y toma de inventarios Hábil en el manejo de controles escritos.

· Criterios de Conocimiento: Prueba numérica aprobada, Criterios Técnicos,  Manejo de básico de Office.

PUESTO: OPERADOR DE EQUIPO WEN

FUNCIONES:

ACTIVIDADES DIARIAS
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Solicitar a mantenimiento de arranque de sistemas auxiliares (aire comprimido, vapor, cambio de zaranda a molino y criba).
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Revisar el funcionamiento de equipos de mezclado, transportadores y equipos de molienda.
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Encender sistema de bacheo wen 3000 y/o wen 4000. Computadoras.
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Abrir válvulas de grasa y melaza según lo requiera la fórmula a producir.

[image: image37.png]



Analizar inventario de Almacenamiento en silos (disponibilidad de espacio).
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Revisar inventario de materia prima y molienda.
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Revisar prioridades de producción verificando pendientes y nueva orden.
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Revisar fórmulas a producir y reporte para contabilidad.
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Activar sistema de inyección de líquidos.
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Verificar existencia en celdas de materia prima según hoja de inventario.
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Operar sistema de molienda  (panel de tres molinos) para mantener celdas de molienda llenas.
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Monitorear durante el turno el proceso de mezclado para que molino no se quede sin grano.
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Controlar paneles para verificar el traslado adecuado de granos y harinas.
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Abrir celdas de granos.
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Elaborar reportes de consumo diario al final del turno para wem 3000 y wem 4000.
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Controlar el programa de despacho de báscula para mantener stock de alimento.

[image: image49.png]



Desvaciar sacos de alimentos y/o vitaminas en caso de reproceso o adiciones al mezclador.
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Elaborar reporte de mezclado (alimentos y toneladas producidas de cada uno)
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Elaborar reporte de detalle por cada alimento.
ACTIVIDADES  SEMANALES
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Resetear consumo semanal de ingredientes utilizados en sistemas wem 3000 y wem 4000.
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Coordinar vaciado de bines de micro mezcla para inventarios.

ACTIVIDADES  ADICIONALALES
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Dar seguimiento al programa de despacho de alimentos a granel.
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Elaborar reportes de mezclado, fallas en el turno.

· Elaborar reportes de horas de molienda por molino; de control de cambio de grasa res a grasa pollo.

REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:
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Sexo: Masculino.
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Estudios: Bachillerato grado mínimo, de preferencia opción contador.
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Conocimientos de operaciones básicas.

[image: image59.png]



Que sepa leer y escribir muy bien.
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Edad: de 18 a 40 años.
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Conocimiento de las diferentes unidades de medidas.
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Conocimiento básico de computación de preferencia Office, Windows.
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Que resida de preferencia en localidades circunvecinas, para asistir sin problemas a su trabajo.

REQUISITOS DE SELECCIÓN:
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   Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Promedio, Alto vigor, Responsable,
Emocionalmente estable, Conducta organizada y sistemática.
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Criterios de Habilidades: Físicamente normal, Hábil en la organización, clasificación de productos y  toma de inventarios, Hábil en el manejo de controles escritos
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Criterios de Conocimiento: Prueba numérica aprobada.

[image: image67.png]



Criterios Técnicos: Manejo de básico de Office, Manejo adecuado de  maquinaria y fórmulas
· GERENCIA  DE MERCADEO Y SERVICIOS TÉCNICOS.
PUESTO: CAJERO

FUNCIONES:

ACTIVIDADES DIARIAS
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Cuadrar al inicio del día
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Enviar remesas del día anterior a los diferentes Bancos   
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Recibir y contar el dinero o cheques de pagos que efectúan los clientes 
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Cobrar y autorizar despacho a clientes de crédito.  
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Reservar cheques 
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Hacer ingresos de caja 
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Cambiar cheques al personal

[image: image75.png]



Informar al Gerente Administrativo de cheques y remesas recibidas durante la mañana  
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Mantener a los clientes de crédito en su límite autorizado 
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Ordenar el dinero recibido 

ACTIVIDADES DIARIAS
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Hacer corte, cuadrar y hacer remesas

ACTIVIDADES SEMANALES
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Anotar en reporte de cuentas por cobrar las recuperaciones de créditos del día l
unes y martes, que ocupan en reunión de Gerentes.

ACTIVIDADES MENSUALES
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Cortar y cuadrar hasta el final del día

ACTIVIDADES ADICIONALES
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Recuperar cheques rechazados y enviarlos nuevamente al Banco.

Se REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:
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Sexo: Indiferente.
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Edad: de 18 a 35 años.
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Estudios Bachillerato grado mínimo de preferencia opción Contador(a).
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Buen manejo de operaciones básicas.
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Conocimiento básico de paquetes de computación (Office, Excel, Power point, 

       etc.)
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Conocimiento básico de contabilidad.
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Que resida de preferencia en localidades circunvecinas para asistir sin problemas a su trabajo.

REQUISITOS DE SELECCIÓN:
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Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Promedio, Alto vigor, Responsable,
  Emocionalmente estable, Conducta organizada y sistemática.  
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Criterios de Habilidades: Hábil en el manejo de archivos y controles escritos.
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Criterios de Conocimiento: Prueba numérica aprobada.
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Criterios Técnicos: Manejo de Microsoft Office.

PUESTO: ENCARGADO DE BODEGA DE POLLO

FUNCIONES:

ACTIVIDADES DIARIAS
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Recibir pollitos y pollitas, los días lunes y jueves contra nota de envío.
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Hacer limpieza antes de que lleguen los pollitos.  
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Revisar y contar los pollitos y pollitas antes de despacharlos.
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Pesar los pollitos y pollitas y sacar un reporte de peso y faltantes.
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Limpiar ventiladores y hacer limpieza
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Hacer pagos y otras encomiendas del departamento de ventas.
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Mantener limpias las criadoras, comederos y bebederos.
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Colaborar en cualquier actividad que me sea encomendada.

ACTIVIDADES SEMANALES
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Contar pollitos frente al cliente antes de despacharlos.
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Despachar los pollitos y pollitas contra factura y/o envío.
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Cuando hay nacida de pollitos y pollitas adicionales, se deben cuidar y alimentar hasta  que los vendan
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Regular la temperatura de la campana.
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Mantener los pollitos (as) con luz.
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Encajar los pollitos al ser vendidos y colocar 102 x caja.
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Lavar las  bodegas y hacer limpieza general.
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Hacer pagos de impuestos, bancarios y otros.

ACTIVIDADES MENSUALES
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Ordenar la bodega de productos promociónales, folletos de información y papelería que ocupan los técnicos.

ACTIVIDADES ADICIONALES
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Colaborar con la organización de la fiesta de clientes mayoristas.
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Colaborar con otras áreas en trabajos varios. 

Se REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:
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Sexo: Masculino.
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Estudios: 9º grado mínimo.
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Conocimiento de operaciones básicas.
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Que sepa leer y escribir muy bien.
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Edad: de 18 a 40 años.
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Que resida de preferencia en localidades circunvecinas para asistir sin problemas a su trabajo.


REQUISITOS DE SELECCIÓN:
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Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Promedio,  Alto vigor, Responsable,
   Emocionalmente estable.
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Criterios de Habilidades: Hábil en el manejo de aves, Flexibilidad Corporal.
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 Criterios de Conocimiento: Prueba de Lectura y Escritura aprobada, Prueba numérica sobre operaciones básicas aprobada.
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 Criterios Técnicos: Manejo adecuado de equipo.

4.4 DIRECCIÓN DE COMERCIALIZACIÓN

· GERENCIA  ADMINISTRATIVA

PUESTO: ENCARGADO DE RECEPCIÓN Y FACTURACIÓN

FUNCIONES:
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Atender a clientes interno y externos.
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Hacer facturas de pollo vivo y pollo procesado.
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Hacer sustituciones a vendedores y supervisores.
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Recibir, clasificar y repartir la correspondencia que viene de oficina Central y   


Las Distribuidoras.
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Facturar pollo descarte a oficina de producción Avicola Lourdes.
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 Enviar correspondencia a oficina Central y las Distribuidoras.
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 Hacer vales de donativos de productos a hogares e instituciones y  Entregarlos los días miércoles, semanal, quincenal, y mensual.
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 Archivar documentos  de Gerente Administrativo.

REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:

Sexo: Masculino o Femenino.
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 Masculino o Femenino.
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 Estudios: Noveno grado mínimo.
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 Buen Conocimiento de operaciones básicas.
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Que sepa leer y escribir muy bien.
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Edad: de 21 a 35 años.
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Conocimientos basicos de computacion.
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Que resida de preferencia en localidades circunvecinas para asistir sin problemas a su trabajo.

Estudios: Noveno grado 

  mínimo.

Buen Conocimiento de 

   operaciones básicas.

Que sepa leer y escribir 

    muy bien.

Edad: de 21 a 35 años.

Conocimientos basicos de  

  computacion.

Que resida de preferencia en 

   localidades circunvecinas 

   para asistir sin problemas a 

   su trabajo.

REQUISITOS DE SELECCIÓN:
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Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Promedio, Alto vigor, Responsable.


Emocionalmente estable, Conducta organizada y sistemática.

[image: image138.png]


  Criterios de Habilidades: Físicamente normal, Hábil en la elaboración de        

      Reportes escritos.
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Criterios de Conocimiento: Prueba de Lectura y Escritura aprobada, Prueba 


Numérica sobre operaciones básicas aprobada.
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Criterios Técnicos: Manejo básico de Excel
.


PUESTO: OPERADOR DE DESCARGA

FUNCIONES:
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Recibir y descargar información de hand held (pedidos y liquidaciones)
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Transferir información de hand held de sistema SQL a AS-400.
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Imprimir Listados de Pedidos P/Vendedores
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Llevar bitácora de entrega de listados a vendedores y viceversa.
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Llevar bitácora de envíos de listados a Distribución
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Recibir los listados ya revisados por los Vendedores.
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Creación de códigos de los clientes nuevos.
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Preparar listados para enviar a Distribución.
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Generación de archivos P/Distribución y enviárselos.
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Transferir la información de las Liquidaciones al AS/400.
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Liquidar rutas que no vienen en Hand Held (manualmente).
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Ayudar a los vendedores a buscar códigos de clientes.
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Digitar tácticos cuando así se requiere.
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Entrega de documentos a vendedores y motoristas (hojas de devolución, notas de abono, hojas de reposición de viñetas, hojas de selección de rango de pollo. Etc.)

[image: image155.png]



Rellenar los datos de los clientes nuevos en el SQL y luego hacer la transferencia al AS/400.
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Generar reportes de los clientes nuevos y reportes p/vendedores.
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Generación de viñetas de cliente nuevos y reposición de viñetas.
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Ordenar todos los reportes de pedidos del día.
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Recibir listados p/digitar libras por pesaje manual (cuando así se requiera).
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Hacer cambios y anulaciones de productos todo esto avalado por Distribución.
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Generación de La Carga Consolidada.
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Generar listados de pedidos por segunda ocasión P/actualizar Tácticos.
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Ordenar las hojas de los cliente nuevos.
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Hacer correcciones en liquidaciones ya sea pagos o notas de abono mal 


Procesadas.
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Liquidar Tacos de caja. 
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Generación de viñetas de las Distribuidoras si las solicitan
REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:
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Masculino o Femenino.
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Estudios: Bachillerato grado mínimo.
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Que sepa leer y escribir  bien.
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Edad de 21 a 35 años.
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Muy buenos Conocimientos de las operaciones basicas.
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Conocimientos basicos de computación.
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Que resida de preferencia en localidades circunvecinas para asistir sin problemas a su trabajo.

REQUISITOS DE SELECCIÓN:
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Criterios psicotécnicos: inteligencia Gral. Promedio, alto vigor, responsable,   emocionalmente estable, Conducta organizada y  sistemática.
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Criterios de Habilidades: Físicamente normal, hábil en la elaboración de reportes     escritos
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Criterios de Conocimiento: Prueba de lectura y escritura aprobada, prueba   

     Numérica sobre operaciones básicas aprobada.
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Criterios Técnicos: Manejo básico Office.

PUESTO: AUDITOR DE CAMPO

FUNCIONES:
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 Verificación de carga del producto de la ruta a supervisar.
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 Verificación de saldos en cartera de la ruta.   
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 Calibración de basculas a clientes con problemas en el peso del  producto.
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 Verificación de cualquier obsequio que la empresa le haya  otorgado a los   

     Clientes.
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Supervisión del trato por parte del personal de la empresa para con el         

     Cliente.
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 Supervisión de uso adecuado de camiones de reparto 

REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:
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 Sexo: Masculino o Femenino.
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 Estudios: Bachillerato grado mínimo.
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 Buen Conocimiento de operaciones básicas.
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 Que sepa leer y escribir  muy bien.
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  Edad: de 21 a 35 años.
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Conocimientos básicos de computación.
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Manejo de equipo de oficina
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Conocimiento de unidades de medida.
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Que resida de preferencia en  localidades circunvecinas para asistir sin problemas a su trabajo.

REQUISITOS DE SELECCIÓN:
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Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Promedio, Alto vigor, Responsable,  Emocionalmente estable, Conducta organizada y sistemática.
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Criterios de Habilidades: Físicamente normal, Hábil en el manejo y comprobación de reportes.
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Criterios de Conocimiento: Prueba de Lectura y Escritura aprobada, Prueba numérica sobre operaciones básicas aprobada.
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Criterios Técnicos: Manejo básico de calibración de básculas.

PUESTO: ENCARGADO DE MANTENIMIENTO DE DISTRIBUIDORA

FUNCIONES:
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Colaborar con el Encargado Administrativo, en cuanto a archivarle los listados de pedidos y listados de liquidaciones. 
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Pintar áreas de la Distribuidora, Oficinas Administrativas de ventas y Oficinas de Operaciones así como cámaras de Operaciones.
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Corregir desperfectos en general de la Distribuidora siempre y cuando sean situaciones que no requieran de un especialista.
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Estar pendiente por sacar la basura al lugar donde el tren de aseo la pasará a recoger
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Revisar que los muebles y sillas de oficinas estén en perfecto estado.
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Limpieza de paredes de las Oficinas Administrativas, ventas y Operaciones en áreas exteriores.
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Hacer entrega de correspondencia o pago de recibos e ir a sacar fotocopias
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Darle mantenimiento a la grama.
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Limpieza de la maleza en la Distribuidora.
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Poda de árboles que generen riesgo o que generen mal aspecto. 
REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:
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Sexo: Masculino.
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Estudios: Cuarto grado mínimo.
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Que sepa leer y escribir bien.
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Edad de 18 a 35 años.
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Conocimientos de las operaciones basicas.
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Que resida de preferencia en localidades circunvecinas para asistir sin problemas a su trabajo.
REQUISITOS DE SELECCIÓN:
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Criterios psicotécnicos: inteligencia Gral. Promedio, alto vigor, responsable,      emocionalmente estable.
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Criterios de Habilidades: Físicamente normal, Flexibilidad corporal
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Criterios de Conocimiento: Prueba de lectura y escritura aprobada, prueba numérica sobre operaciones básicas aprobada.
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Criterios Técnicos: Manejo de instrumentos de jardinería.
PUESTO: ENCARGADO DE MANTENIMIENTO

FUNCIONES:
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En las áreas que lo soliciten (Ventas, Administración, Gerencia de Nuevos Productos, Jefatura de Publicidad, Selección y desarrollo de Personal, Sistemas, Salas de Publicidad, Baños de los Vendedores, Administración, baños femeninos, Área de  Archivo y Microfilm y todos los pasillos).
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  Pintura y mantenimiento de paredes de todas las áreas de la División.
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  Mantenimiento, revisión y reparación en las ramas de fontanería, cerrajería,  carpintería, aires acondicionados, reparación de techos, escritorios, archivos, encielados, marcación de espacios de estacionamiento. 

REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:
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Sexo: Masculino.
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Estudios: Noveno grado mínimo.
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Que sepa leer y escribir bien.
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Edad de 18 a 35 años.
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Conocimientos de las operaciones básicas.
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Conocimientos básicos de mantenimiento.
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Que resida de preferencia en localidades circunvecinas para asistir sin problemas a su trabajo.

REQUISITOS DE SELECCIÓN:
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Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Promedio, alto vigor, responsable,   emocionalmente estable.  
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Criterios de Habilidades: Físicamente normal, flexibilidad corporal.
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Criterios de Conocimiento: Prueba de Lectura y Escritura aprobada, Prueba numérica sobre operaciones básicas   aprobada
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Criterios Técnicos: Manejo de instrumentos de fontanería, cerrajería, 

  
Carpintería, reparación de techos aires acondicionados.

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES:
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  Elaboración de facturas manuales de pollo procesado por parte de ventas
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  Elaboración de sustituciones a ventas  de pollo mal pesado por distribución.
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  Facturación manual de pollo vivo a ventas (San miguel, Agrizas)
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  Elaboración de notas de remisión a hospitales  de ventas
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  Elaboración de vales  de cestas a motoristas, vendedores de ventas
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  Carga de manuales y sustituciones del as400 al SQL  del sistema hand hell7. 
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  Facturación manual de pollo vivo a ventas capital y clientes  
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  Revisión de vales de descuento recibidos por caja.
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Cuadre de devoluciones 
 entregadas a operaciones de parte de ventas y
           

   procesadas  por comercialización
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  Control del archivo de devoluciones  
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  Cuadre diario de cestas  recibidas en mercado central y San Miguel 
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  Control de cestas  entregadas a operación por parte de Toledo
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  Cuadre de cestas entregadas a supermercado de parte de motoristas de        


  ventas 
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  Digitación de envíos entregados por motorista, de las cestas entregadas          en supermercados cargos y descargo
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  Cuadre diario con producción industrial de las cestas entregadas a ventas distribución, jaulas  amarillas a clientes de pollo vivo y  motorista de pollo vivo.


  Análisis de cuenta.

[image: image246.png]



 Análisis de corriente de cestas en las distribuidoras de San Miguel, zapotitan, 

       Sonsonate y santa ana con los administrativos.
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  Revisión de cuenta corriente de San Miguel aplicando notas de cargo, 

       abonos, traslados previamente autorizados por jefe de cuentas corriente.
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  Control de javas en ruteo de pollo vivo. 

[image: image249.png]



  Inventario de cestas mensuales con producción Industrial.

REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:
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 Sexo: Masculino o Femenino.
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Estudios: Bachillerato  grado mínimo de preferencia opcion contador.
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Buen Conocimiento de operaciones básicas.
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Que sepa leer y escribir  muy bien.
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 Edad: de 21 a 35 años.
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 Conocimientos basicos de los diferentes paquetes de computación.
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 Conocimientos básicos del manejo de cuenta corriente.
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Que resida de preferencia en  localidades circunvecinas para asistir sin    

   
problemas a   su trabajo.

REQUISITOS DE SELECCIÓN:
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Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Promedio, alto vigor, responsable,    emocionalmente estable, conducta organizada y sistemática, Aptitud perceptiva, numérica y raciocinio alto.
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Criterios de Habilidades: Físicamente normal, Hábil en la elaboración de  reportes escritos y toma de inventarios
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Criterios de Conocimiento: Factura manual, Cuadratura de Devoluciones, Elaboración de notas de remisión.
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Criterios Técnicos: Manejo básico de Microsoft Office.

FLOATING DE DISTRIBUIDORA

FUNCIONES:
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Revisión de la cuenta corriente con el análisis por edad y hacer sus  respectivas   modificaciones si las hubiere.
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 Revisión del listado de facturas manuales emitidas el día anterior.
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 Digitación de documentos aplicados a la cuenta corriente.
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 Atención a los supervisores y vendedores con respecto a los saldos rojos y otros.
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 Recibo de las maquinas hand held de pedidos y su respectiva descarga de d
  datos.
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 Emisión de los listados de pedidos a los vendedores.
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 Corrección de los listados de pedidos hechas por los vendedores o supervisores.
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  Digitación de tácticos y clientes nuevos.
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 Generación de reportes para pesaje del producto solicitado por los vendedores.
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 Generación de viñetas de los clientes nuevos.
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 Cambio de producto a los listados de pedidos solicitados por los vendedores a  la hora de pesaje en distribución.
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 Generación de carga consolidada a la hora de terminar el pesaje en distribución.
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 Emisión de facturas manuales de pollo vivo y otros.
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 Archivado de documentos de las liquidaciones hechas por vendedores  de 

            Recibos y mermas. 
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 Atender a los vendedores recibiéndoles las maquinas hand held y   

      Descargándole los datos de pedidos y liquidación.
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 Generar la liquidación de los vendedores  luego que el Sr. supervisor le revisa   los cobros y las mermas aplicadas en la maquina.
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Generar el listado de los pedidos de los vendedores al descargar la maquina   hand held.
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 Al final del día cuadrar lo facturado de pollo vivo con el departamento de 

      Distribución.
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 Atender a los vendedores recibiendo la maquina hand held y descargarle

los datos de liquidación al ser revisada por el supervisor.
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 Digitar los documentos de devoluciones generadas por los vendedores cuando 

   
Entregan el producto en distribución.
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 Recibir las transmisiones de datos de las distribuidoras con relación a la 


 Cuenta corriente.
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 Cuadrar caja soyapango contra lo liquidado por los vendedores en las 
      ventanillas.
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 Generar saldos para carga de máquinas hand held cuando ya terminan de  facturar en zapotitan.
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 Generar reportes de cuenta corriente ya con los saldos de todas las 


 Distribuidoras.
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 Revisión de la cuenta corriente con el análisis por edad y hacer sus    

       Respectivas modificaciones si las hubiere.
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 Revisión del listado de facturas manuales emitidas el día anterior.
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 Digitación de documentos aplicados a la cuenta corriente.
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Atención a los supervisores y vendedores con respecto a los saldos rojos y   otros.
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 Recibo de maquinas hand held y su respectiva descarga de datos de los cobros y pedidos.
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 Generación de liquidaciones y listados de pedidos de los vendedores.

[image: image292.png]



 Emisión de facturas manuales que solicitan los vendedores por sustitución u otros ya sean de Zapotitan, Santa Ana y Sonsonate.
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 Emisión de listado de facturas manuales generadas durante el día anterior y revisión contra facturas.
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 Archivado de documentos utilizados por los vendedores para liquidar 

   
(Devoluciones y mermas)
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 Recepción del dinero en efectivo que han cobrado los vendedores.
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 Preparacion del paquete del efectivo para mandar a remesar a los bancos por medio de Sersaprosa.
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 Recepción de los pedidos enviados por las distribuidoras de Santa Ana y  
   Sonsonate para su respectivo pesaje en Zapotitan.
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 Generación de listados de pedidos  para pesaje en distribución.
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 Generación de carga consolidada al terminar de facturar lo enviado por las distribuidoras de Santa Ana, Sonsonate y Zapotitan
REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:
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Sexo: Indiferente de preferencia Masculino.
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 Estudios: Bachillerato grado mínimo de preferencia 
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 Bachillerato opcion contador 
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Buen Conocimientos de operaciones básicas.
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Que sepa leer y escribir muy bien.
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Edad: de 21 a 35 años.
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Conocimientos basicos de los diferentes paquetes de computación.
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Que resida de preferencia en localidades circunvecinas para asistir sin problemas a su trabajo.

REQUISITOS DE SELECCIÓN:
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Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Promedio, alto vigor, responsable,    emocionalmente estable, Comunicatividad alta, Alta sociabilidad, Emocionalmente estable, Conducta organizada y sistemática, Aptitud perceptiva, numérica y raciocinio alto.  
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Criterios de Habilidades: Hábil en el manejo de  archivos y controles escritos.
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Criterios de Conocimiento: Prueba de cuadraturas de facturas aprobadas.
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Criterios Técnicos: Manejo de hoja de calculo de Excel.
MOTORISTA DE OPERACIONES
FUNCIONES:

[image: image312.png]


  Revisión de equipos de transporte
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  Traslado de producto entre plantas y distribuidoras.
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  Entrega de producto a vendedores y motoristas de ventas
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  Carga de cestas
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Descarga de cestas
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  Abastecimiento de combustible hacia rastra y cabezal.
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  Cuido del estado físico del vehículo.
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  Limpieza y lavado de vehículo
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  Reportes de fallas de los vehículos.
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  Traslado de documentos de Administración y Operaciones.

REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:
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Sexo: Masculino.
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Edad: de 21 a 40 años.
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Que sepa leer y escribir  bien.
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Buen conocimiento de operaciones básicas.
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Estudios: noveno grado mínimo.
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Que posea licencia de conducir pesada.
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Conocimiento básico de mecánica.
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Conocimiento de nomenclatura.

[image: image330.png]



Que resida de preferencia en lugares circunvecinos para asistir sin problemas 

     a su trabajo. 

REQUISITOS DE SELECCIÓN:
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Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Y capacidad intelectual Promedio, responsable, emocionalmente estable, Orientación espacial, Percepción y atención alta, Tendencia negativa al alcohol. 
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Criterios de Habilidades: Físicamente normal, Manejo adecuado de la unidad.

   
Hábil en el manejo de reportes.
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o
Criterios de Conocimiento: Interpretación correcta de las señales de tránsito. 


Prueba de mecánica básica, Elaboración y verificación de la Merma, Prueba de cuadraturas de facturas aprobadas.
[image: image334.png]



Criterios Técnicos: Manejo adecuado de la unidad.
· GERENCIA  DE OPERACIONES

PUESTO: AYUDANTE DE DESPACHO


FUNCIONES:
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Revisión de despacho por producto y por pedido
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Movilización de producto
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Traslado de cestas
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Alimentar muelle de despacho con rutas preparadas
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Ordenar producto en cámaras
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Abastecer de cestas limpias 
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Abastecer de tarimas
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Limpieza de cámaras

[image: image343.png]



Revisión de unidades por cesta 
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Descarga de producto
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Descarga de cestas
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Despacho de pollo vivo
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Revisar fechas de vencimiento
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Ordenar producto para inventarios

[image: image349.png]


   Inventarios de producto no pesado y pesado
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   Limpieza de básculas
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   Limpieza de palet
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   Limpieza de transportadores
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   Pesaje de pedidos manuales
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   Despacho de pedidos manuales
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   Limpieza de oficinas
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   Recepción de devoluciones
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   Carga de rutas 
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   Ordenamiento de cámaras para realizar inventario.
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Muestreos de producto
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Control de merma externa
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Ordenamiento de cestas y tarimas
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Conteo y control de cestas por ruta
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Control de rotación de productos

REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:
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Sexo: Masculino.
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Edad: de 18 a 40 años.
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Estudios mínimos: 3º grado.

REQUISITOS DE SELECCIÓN:
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Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Limítrofe, Alto vigor, Responsable, Emocionalmente estable.
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Criterios de Habilidades: Físicamente normal.
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Criterios de Conocimiento: Ninguno
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Criterios Técnicos: Ninguno.

PUESTO: AYUDANTE DE PREPARACIÓN


FUNCIONES:
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Movilización de producto
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Traslado de cestas

[image: image373.png]



Alimentar básculas de pesaje
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Ordenar producto en cámaras
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Abastecer de cestas limpias 
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Abastecer de tarimas
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Limpieza de cámaras
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Selección de pollo sin menudos
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Preparación de productos no pesado

[image: image380.png]



Rotulación de rutas pesadas y preparadas
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Revisión de unidades por cesta 
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Descarga de producto
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Descarga de cestas

[image: image384.png]



Despacho de pollo vivo
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Revisar fechas de vencimiento
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Ordenar producto para inventarios
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Inventarios de producto no pesado
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Limpieza de básculas
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Limpieza de palet
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Limpieza de transportadores
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Pesaje de pedidos manuales
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Despacho de pedidos manuales
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Limpieza de oficinas
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Recepción de devoluciones
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Carga de rutas en camiones refrigerados.

REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:
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Sexo: Masculino.
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Edad: de 18 a 40 años.
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Estudios mínimos: 3º grado.

REQUISITOS DE SELECCIÓN:
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Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Limítrofe, Alto vigor, Responsable, Emocionalmente estable.
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Criterios de Habilidades: Físicamente normal, Flexibilidad corporal.
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Criterios de Conocimiento: Ninguno
· Criterios Técnicos: Ninguno.

PUESTO: OBRERO DE CAMARAS

FUNCIONES:
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  Entrega y pesaje de producto a los diferentes departamentos y bodegas  subcontratadas:

· Operaciones

· Planta 2

· Maquilas (SURESA, Si-Ham)

· Bodegas subcontratadas para almacenamiento de productos.
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Asegurarse que cada producto se almacene en la cámara que le corresponda (que no existan mezclas de productos)
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Preparación y pesaje de productos a exportar
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Carga y descarga de cámaras de congelamiento
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Movimientos de productos entre cámaras
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Limpieza diaria de cámaras
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Verificar físicamente, que los datos de las viñetas que recibe con el producto de la Zona Fría y Procesos Posteriores sean correctos. 

[image: image409.png]



Verificar físicamente, que los datos de las viñetas que entrega con el producto a Operaciones, Planta 2, Maquilas y bodegas subcontratadas de congelamiento, sean correctos

REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:
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Sexo: Masculino.
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Edad: de 18 a 40 años.
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Estudios mínimos: 3º grado.

REQUISITOS DE SELECCIÓN:
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Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Limítrofe, Alto vigor, Responsable, Emocionalmente estable. 

[image: image414.png]



Criterios de Habilidades: Físicamente normal, Flexibilidad corporal.
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Criterios de Conocimiento: Ninguno
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Criterios Técnicos: Ninguno.

PUESTO: ENCARGADO DE BODEGA

FUNCIONES:
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Efectuar inventarios físicos: se ejecutan mensualmente bajo la verificación de un auditor de campo.

[image: image418.png]



Recibir físicamente el producto: revisar que el producto ingrese en buen estado y que coincida con las especificaciones técnicas solicitadas y al precio pactado.
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Ordenar y organizar físicamente el producto en la bodega: clasificar los repuestos por marca y colocarlos en los respectivos estantes.
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Entrega de repuestos y materiales: suministrar de manera oportuna y ordenada los repuestos o materiales requeridos por mecánicos y contratistas, mediante un programa de control de inventarios.
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  Suministrar repuestos a las bodegas del interior: envío de repuestos a las  

     Distribuidoras diseminadas en el país.
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 Control de personal fijo: revisar tarjetas de marcación.

REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:
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Sexo: Masculino.
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Edad: de 18 a 40 años.
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Que sepa leer y escribir bien.
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Estudios mínimos: 9º grado.
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 Conocimiento de operaciones básicas.
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Que resida de preferencia en localidades circunvecinas para asistir sin problemas a su trabajo.


REQUISITOS DE SELECCIÓN:
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Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Promedio, Alto vigor, Responsable, Emocionalmente estable. 
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Criterios de Habilidades: Físicamente normal, Flexibilidad corporal, Hábil en la organización y  clasificación de repuestos
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Criterios de Conocimiento: Prueba de lectura y escritura aprobada, Prueba numérica sobre operaciones básicas aprobada, 
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Criterios Técnicos: Ninguno.

· GERENCIA  DE PUBLICIDAD Y PROMOCIONES

PUESTO: PUBLICISTA


FUNCIONES:
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 Presentarse puntualmente a las actividades asignadas.
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Construir y mantener excelentes relaciones públicas con las personas claves de los puntos de venta, autoridades municipales y gubernamentales, instituciones y empresas privadas amigas.
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Vestir correctamente con el uniforme autorizado, cuidando su buen estado y durabilidad.
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Recibir, cargar y transportar el equipo asignado, bajo su total  responsabilidad (vehículo, discomóvil, cinemóvil, disfraz, inflable, música, material punto de venta “POP” –afiches, preciadores, mantas, colgantes, muebles de degustación, productos, etc.-, cuidando su limpieza, buen estado y manejo adecuado.
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Revisar el vehículo todos los días antes de salir (niveles, triángulo, herramientas, etc.)
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En su función de motorista, mostrar cortesía con el peatón y demás automovilistas, cumpliendo a cabalidad con las leyes de tránsito

[image: image439.png]



Administrar los artículos promociónales tomando en cuenta que van dirigidos exclusivamente a los compradores de nuestras marcas.
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Comunicar la marca asignada a la actividad, promoviendo su venta (perifoneo y punto de venta).
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Explicar ampliamente a los consumidores los puntos más importantes sobre nuestros productos y las ventajas que poseen sobre la competencia.
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Visitas a los medios de comunicación que les sean asignados.
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Ofrecer la venta de los productos especiales en los supermercados o clientes que se apoyen con la publicidad, para cumplir con la cuota de ventas que ha sido asignada por el supervisor.
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Velar por la buena imagen de nuestras marcas y de Avícola Salvadoreña.
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Montaje y animación de eventos (concursos, sorteos, canjes, carnavales, jaripeos, encuentros deportivos, etc.).
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Caracterizar la mascota (disfraz) en base a los lineamientos ofrecidos en la capacitación.
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Colocación y distribución de materiales POP (afiches, preciadores, colgantes, banderines, hojas volantes, banderolas, etc.).
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Reporte de resultados de cada actividad, firmado por quienes recibieron el servicio (incluyendo ventas, competencia, problemas, sugerencias, etc.).
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Recomendar promociones, POP y cualquier actividad para incrementar las ventas.
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Informar sobre el estado de la publicidad en vía pública y punto de venta POP.
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Apoyar con entusiasmo todas las actividades de promociones para venta de los productos de la empresa.
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Decorar y montar cualquier evento especial: fiestas patronales, festivales, granjitas, conferencias, etc.
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Asistencia a las reuniones que se convoquen.

· Asistencia al programa de capacitación.

REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:
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Sexo: Masculino.
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Edad: de 21 a 35 años.

[image: image456.png]



Que sepa leer y escribir bien.
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Estudios mínimos: 9º grado.
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Conocimiento de operaciones básicas.
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Que posea licencia de conducir.
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Conocimiento de nomenclatura.
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Conocimientos basicos de mecánica y mantenimiento.
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Que resida de preferencia en localidades circunvecinas para asistir sin problemas a su trabajo.

REQUISITOS DE SELECCIÓN:
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  Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral., capacidad intelectual  Promedio.

   
 Alto vigor, Responsable, Extrovertido, Capacidad de persuasión,                  

      Creatividad alta, Alta sociabilidad, Emocionalmente estable, Orientación   

      espacial, percepción y atención Alta, Tendencia negativa al alcohol

      Conducta organizada y sistemática.  
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 Criterios de Habilidades: Hábil en el manejo de equipo y unidades de 

     transporte, Hábil en el establecimiento de relaciones sociales.
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  Criterios de Conocimiento: Prueba de Lectura y Escritura aprobada, Prueba   

     numérica sobre operaciones básicas aprobada, Prueba de mecánica    básica   

     aprobada 

[image: image466.png]



 Criterios Técnicos: Manejo de unidad de transporte, Manejo de discomóvil, 

     Cinemóvil. 

· GERENCIA  DE VENTAS

PUESTO: VENDEDOR

FUNCIONES
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Ofrecimiento y ventas de todos los productos.
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Fichar todos los negocios que conforman su cartera de clientes.
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Cumplir con las políticas de Crédito.
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Responsable de la Cuenta Corriente.
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Ejecutar proyectos de la empresa.
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Tener una buena relación con los clientes.
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Tener una buena relación con el equipo de trabajo.
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Cobertura y efectividad de territorio asignado.
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Monitoreo de la competencia.
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Realización de Clientes Nuevos.

REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:
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Sexo: Indiferente de preferencia masculino.

[image: image478.png]



Edad: de 21 a 35 años.
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Que sepa leer y escribir bien.
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Estudios mínimos: noveno grado.
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Buen conocimiento de operaciones básicas.
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Que resida de preferencia en localidades circunvecinas para asistir sin   problemas a su trabajo.
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 Conocimientos básicos de nomenclatura.

REQUISITOS DE SELECCIÓN:
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Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Promedio, capacidad intelectual   

   
Promedio, Alto vigor, Responsable, Capacidad de persuasión alta, Alta sociabilidad, Emocionalmente estable, Orientación espacial, percepción y atención Alta, Tendencia negativa al alcohol, Conducta organizada y 

     Sistemática, Responsable, Emocionalmente estable. 
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Criterios de Habilidades: Hábil en el manejo de la unidad de transporte, Hábil en el establecimiento de relaciones sociales.
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Criterios de Conocimiento: Prueba de lectura y escritura aprobada, Prueba numérica sobre operaciones básicas aprobada.
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Criterios Técnicos: Manejo de unidad.

PUESTO: MOTORISTA REPARTIDOR DE LA CAPITAL

FUNCIONES:
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 Recibir conforme a factura los pedidos en el despacho.
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 Entregar los pedidos a los diferentes clientes de manera oportuna conforme a un orden preestablecido por el vendedor.
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Realización  de cobros de los pedidos entregados.
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Elaboración y verificación de la Merma.
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Liquidar todos los días los cobros efectuados.
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Introducción a la Hand-Held de toda la información de los despachos y los cobros así como la Merma y Devoluciones. 
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Hacer buen uso del equipo de reparto asignado como también la papelería y equipo.
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Llevar un control de cestas a su cargo.
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Revisión diaria de la Cuenta Corriente con el Supervisor.
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Elaboración de notas de Abono por Merma o Tácticos.
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Realizar sustituciones de facturas por diferencias de peso, cambio de código de cliente, cambio de precio, etc. 

REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:
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Sexo: Masculino.
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Edad: de 21 a 35 años.
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Que sepa leer y escribir  bien.

[image: image502.png]



Muy buen conocimiento de operaciones básicas.
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Estudios: Noveno grado mínimo.
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Que posea licencia de conducir.
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Conocimiento básico de mecánica.
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Conocimiento de nomenclatura 
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Que resida en lugares circunvecinos para asistir  sin problemas a su trabajo


REQUISITOS DE SELECCIÓN:
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Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. y capacidad intelectual promedio.

   
 Responsable, Emocionalmente estable, Orientación espacial, percepción y atención Alta, Tendencia negativa al alcohol.
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Criterios de Habilidades: Físicamente normal, Manejo adecuado de la unidad, Hábil en la elaboración de reportes escritos.
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Criterios de Conocimiento: Interpretación correcta de las señales de tránsito. 

   
Prueba de mecánica básica 
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Criterios Técnicos: Manejo adecuado de la unidad.

PUESTO: AYUDANTE DE VENTAS

FUNCIONES:
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  Tiene como función entregar el producto al cliente conforme a la factura.
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   Realizar el pesaje del producto si el cliente lo solicita.

[image: image514.png]


   Responsable de la carga de camiones por la mañana.
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   Controla la cantidad de cestas de su ruta.
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   Colabora con el ordenamiento de las cestas en la mañana, en planta.
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   Ordenar el producto de los clientes en su punto de venta.
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   Colabora con  la limpieza de los vehículos.
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   Colabora con los cobros a realizar en su ruta.

[image: image520.png]


   Conocer bien a los clientes y mostrar la ruta al motorista o vendedor vacacionero o titular

REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:
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 Sexo: Masculino.

[image: image522.png]



Edad: de 18 a 35 años.
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Que sepa leer y escribir bien.
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Muy buen conocimiento de operaciones básicas.
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Estudios: 9ª grado mínimo.
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Conocimiento básico de mecánica.
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Conocimiento de nomenclatura 
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Que resida en lugares circunvecinos para asistir sin problemas a su trabajo

REQUISITOS DE SELECCIÓN:
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 Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Promedio, Alto vigor, Responsable, Emocionalmente estable.
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 Criterios de Habilidades: Físicamente normal, Flexibilidad corporal.
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 Criterios de Conocimiento: Prueba de Lectura y Escritura aprobada, Prueba numérica sobre operaciones básicas aprobada.
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  Criterios Técnicos: Ninguno.

PUESTO: PROMOTOR DE VENTAS

FUNCIONES:
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Presentarse puntualmente a los Supermercados asignados.
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Mantener excelente relaciones públicas con el personal clave de los supermercados.
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Efectuar pedido de productos de acuerdo a sus necesidades y expectativas de ventas.
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Verificar que se reciba el producto detallado en el comprobante de crédito fiscal (peso y cantidad).
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Abastecer la góndola con el producto necesario en sus diversas presentaciones, cuidando su rotación.
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Colocar el mueble de degustación con sus utensilios frente a la góndola de los productos de la empresa (cuando le toque dar degustación).
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Cocinar el producto programado y ofrecer la degustación.
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Ganar mayores espacios para los productos de la empresa, negociando con el encargado de carnes, lácteos, lata o el Gerente de Supermercados.
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Asistir a las Reuniones que se le convoquen.
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Recomendar promociones, POP y cualquier actividad para incrementar las ventas.
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Mantener limpio y aseado los muebles donde se colocan nuestros productos.

REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:
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Sexo: Femenino o masculino.
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Edad: de 18 a 45 años.
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Que sepa leer y escribir bien.
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Muy buen conocimiento 
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de operaciones básicas.
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Estudios: 9ª grado mínimo.
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Que resida en lugares circunvecinos para asistir sin problemas a su trabajo

REQUISITOS DE SELECCIÓN:
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  Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Promedio, Alto vigor,   

         Responsable, Emocionalmente estable.
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Criterios de Habilidades: Físicamente normal, Flexibilidad corporal.
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Criterios de Conocimiento: Prueba de Lectura y Escritura aprobada
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   Prueba numérica sobre operaciones básicas aprobada
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  Criterios Técnicos: Ninguno.

PUESTO: FACTURADOR

FUNCIONES:

ACTIVIDADES DIARIAS.
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Cubrir facturación manual de 12 MD a 2 PM 
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Imprimir reportes de hora de entrega y estado de hand held( HH).
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Verificar perfiles de HH.
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Inicializar pedidos en AS-400.
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Bajar información de HH.
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Liquidación manual.
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Llenar reporte de estado de HH.
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Impresión de liquidaciones mecanizadas
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Corrección de liquidaciones.
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Verificar existencia de notas de crédito, abonos parciales, devoluciones, hojas de selección, etc.
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Llenar reporte de la merma (para entregar día martes).
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Impresión de pedidos (día domingo hasta que llega el encargado de pedidos)
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Archivar mermas y liquidaciones.
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Hacer arqueos por robo.
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Ayudar a los vendedores en la búsqueda de documentos (mermas, liquidaciones) para la solución de problemas en su cuenta.


ACTIVIDADES SEMANALES
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Entrega de reporte de clientes que pesan (día martes).
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Levantar cuenta corriente (día domingo).
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Revisión de facturas del día sábado (día domingo).
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Revisión de correspondencia (día sábado). 

REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO:
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Sexo: Indiferente de preferencia masculino

[image: image576.png]


 
Edad: de 18 a 45 años.
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Que sepa leer y escribir bien.
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Muy buen conocimiento de operaciones básicas.
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Estudios: Bachillerato grado mínimo de preferencia bachillerato opcion contador.
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Conocimientos básicos  de los diferentes paquetes de computación.

· Que resida en lugares circunvecinos para asistir sin problemas a su trabajo.

REQUISITOS DE SELECCIÓN:
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Criterios psicotécnicos: Inteligencia Gral. Promedio, Alto vigor, Responsable, Emocionalmente estable, Conducta organizada y sistemática.  
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Criterios de Habilidades: Hábil en el manejo de archivos y controles escritos.
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Criterios de Conocimiento: Prueba de Lectura y Escritura aprobada


 Prueba numérica sobre operaciones básicas aprobada
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Criterios Técnicos: Manejo básico de Microsoft Office.
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Reclutamiento de Personal





Buscar 


Candidatos a través de Fuentes establecidas





Recibir 


Hoja de vida de candidatos contactados





Citar a candidatos para  entrevista


y para Llenar 


Solicitud de Ingreso 








Retornar











Bolsas de trabajo, Periodicos, Ministerio de Trabajo, etc.





Candidato cumple con perfil?





NO





SI





SELECCIONAR CANDIDATOS











POR ANALISTAS DE RECURSOS HUMANOS





Archivar


Documentos para otro tipo de perfil





Evaluar candidatos de acuerdo a plaza requerida.�Revisar pruebas.





Obtuvo�buena referencia?





Elaborar Informe de candidatos aptos y no aptos. Enviar a Unidad solicitante





Citar candidatos seleccionados a evaluación Psicotecnica





 SELECCION  DE CANDIDATOS





ARCHIVAR evaluaciones como NO APTOS





Candidato aprobó pruebas?





Investigar referencias laborales / personales





Solicitar a seleccionado  - si no se tienen - documentos de Identidad y Exámenes médicos para completar expediente 





Elaborar Acción de Personal (AP) y el contrato para un periodo estipulado por la Unidad solicitante





Enviar expediente personal con contrato firmado por empleado a  unidad de Planillas Oficina Central





Fin





Planillas Oficina Central, recibe expediente y revisar. Envia contrato a Representante Legal para firma





Recibe contrato firmado y sellado. Anexa contrato a expediente personal y archiva.





Solicitar firmas para AP  y contrato donde corresponda





Asignar código de empleado, ingresarlo a la planilla para efectos de pago.





Unidad solicitante,�recibe informe, solicita expedientes, entrevista a seleccionados y escoge el  mas conveniente





Enviar documentacion a Analista de RH de la Division para elaborar contrato
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� www.Gestiopolis.com/canales/RH/celcompe.htm


� Bancasa, “Convenio de la OIT”, primera edición 1997, pp. 230-231.


� www.ilustrados.com/publicaciones/EEkylAFEVlkSgmbMxt.php


� http://www.monografias.com/trabajos27/reclutamiento/reclutamiento.shtml


� Mondy/ Noe, op.cit.p180.





