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1. Mision, Vision y Valores

Mision:

Proveer servicios eficientes de gestion del talento humano que contribuyan al desarrollo del
personal y el cumplimiento de los objetivos del Astillero San Jerénimo.

Vision:
Ser un departamento ejemplar en practicas de gestion humana dentro del sector naval,
promoviendo el bienestar, la capacitacién y el desarrollo profesional.

Valores:

- Responsabilidad
- Transparencia

- Confidencialidad
- Compromiso

- Respeto



2. Alcance del Manual

Este manual esta dirigido a todo el personal del Departamento de Recursos Humanos del
Astillero San Jerdnimo, asi como a los directivos y jefaturas que participen en los procesos
de gestion de personal.

Incluye los procedimientos estandarizados desde la seleccion hasta la desvinculacion del
personal.



3. Objetivos del Departamento

- Atraer y retener personal competente.

- Garantizar el cumplimiento legal laboral.

- Promover la capacitacion continua.

- Gestionar adecuadamente la némina y beneficios.

- Implementar procesos equitativos y transparentes.



4. Procedimientos

4.1 Reclutamiento y Seleccidon

Publicacion de la vacante -> Recepcion de CVs -> Preseleccién -> Entrevistas -> Evaluacion -
> Seleccioén final -> Notificacion.

4.2 Contratacion

Recoleccién de documentacion -> Firma de contrato -> Induccién -> Registro en sistemas.

4.3 Control de Asistencia

Marcacién diaria -> Registro manual en caso necesario -> Revisién mensual.

4.4 Gestion de Nomina

Registro de asistencia -> Calculo de haberes -> Descuentos y aportes -> Generacidn y pago.

4.5 Capacitacion
Deteccion de necesidades -> Planificacion -> Ejecucion -> Evaluacion.

4.6 Evaluacion de Desempefio

Revision de metas -> Evaluacién por jefatura -> Retroalimentacidn -> Archivo de resultados.

4.7 Terminacion Laboral

Notificacién formal -> Calculo de liquidacién -> Entrega de documentacion -> Baja del
sistema.



5. Tiempo Estandar por Proceso

- Reclutamiento y seleccion: 5 a 10 dias habiles.
- Contratacion: 1 a 2 dias.

- Control de asistencia: Diario.

- Némina: Quincenal.

- Capacitacion: Variable (1 a 3 dias por evento).
- Evaluacién de desempeno: Cada 6 o 12 meses.
- Terminacién laboral: 1 a 3 dias.



6. Anexos
Organigrama y flujograma:
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