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RESUMEN

El trabajo de titulacion presenta Proceso de Reclutamiento, Seleccion y
Contratacion del personal de la empresa Equitransa: Estructuracion del Proceso
de Alimentacién de Recursos Humanos. El motivo por el cual realizamos este
proyecto fue por el inadecuado proceso que se realizaba en la empresa y la
falta de herramientas del mismo, para ello realizamos investigaciones de teorias
sobre la gestion y subsistemas del departamento de talento humano, en base a

la seleccién del personal.

Para desarrollar este proyecto se utilizaron distintas metodologias e
instrumentos como la entrevista y observacion que sirvieron para la recoleccion
y corrobacion de datos. Dando como resultado del proyecto la creacion e
implementacion de lo siguiente: Procedimiento de Reclutamiento, Seleccién y
Contratacion del Personal, Procedimiento de Induccién, Manual de Funciones,
Politicas de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del Personal, Programa de
Induccion. Los cuales permitirdn el desarrollo y el correcto funcionamiento de

los procesos del departamento de Talento Humano.

Palabras Claves: Proceso de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de
Personal, Descripcion de Funciones, Programa de Induccion, Procedimientos,

Politicas.
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INTRODUCCION

Las compafias exitosas son aquellas que consideran a su recurso humano
como el capital mas importante, es por esto que la gestién del departamento de
Recursos Humanos es atraer, retener y desarrollar empleados que perciban su

trabajo como parte de su vida.

Los Subsistemas de Recursos Humanos estan intimamente relacionados,
consisten en planear, organizar, desarrollar, coordinar y controlar las técnicas
gue sirvan para el correcto desempefio del empleado, a su vez la organizacion
es el medio que permite a la persona alcanzar sus objetivos individuales

relacionados con los del trabajo.

Es por eso que la empresa Equitransa, dedicada a la construccion de obras
civiles y alquiler de maquinaria pesada, con 25 afios de experiencia en el
mercado, ha considerado necesario analizar y definir el Proceso de
Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal, con la finalidad de
contribuir a la estructuracion adecuada de los procesos del departamento de
Gestion de Talento Humano para contratar personal calificado, y alcanzar

objetivos individuales y organizacionales.

Se empieza definiendo las necesidades de la empresa, como lo son el
inadecuado Proceso de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del Personal
Administrativo y Operativo, la ausencia de politicas definidas, procesos

estandarizados y herramientas pertinentes en la empresa Equitransa.

Consecuentemente para desarrollar el proyecto de investigacion se definen los
siguientes objetivos: Determinar los aspectos y estructurar procesos
estandarizados que deben considerarse en el Proceso de Reclutamiento,

13



Seleccion y Contratacion de Personal, elaborar un Manual de Funciones para el
personal administrativo y operativo y disefiar un Programa de Induccion para el

personal contratado.

Nuestro Proyecto de Investigacion contribuye al Plan Nacional del Buen Vivir en
algunos de sus componentes como: fomentar la igualdad, cohesion, y fortalecer
las capacidades vy potencialidades de los ciudadanos colaboradores de la

empresa.

El presente trabajo se encuentra compuesto por 3 capitulos: en el primer
capitulo se presenta el Marco Teorico, el cual contiene definiciones y conceptos
sobre el Talento Humano, los Subsistemas de Recursos Humanos, y los
Procesos de Reclutamiento, Seleccion, Contratacion e Induccion que sustentan

nuestra investigacion.

En el segundo capitulo se expone el disefio metodoldgico de la investigacion,
definiendo antecedentes, métodos, enfoques, objetivos, preguntas de

investigacion, justificacion, técnicas e instrumentos y la poblacion.

En el tercer capitulo se presenta el andlisis e interpretacion de resultados. En el
cuarto capitulo se expone la propuesta como resultado del proyecto de
investigacion, con la finalidad de alcanzar el logro de objetivos, también se

muestran las conclusiones, recomendaciones Yy bibliografia.

14



1 CAPITULO | MARCO TEORICO

1.1 Gestion del Talento Humano

La gestion del talento humano se caracteriza por ser una de las areas de las
empresas mas sensibles a la mentalidad de las mismas y sus cambios estan
sujetos a un conjunto de factores externos como internos de la compaiiia que
pueden involucrar desde cambios tecnoldgicos hasta cambios de procesos
internos de la cadena de valor. (Chiavenato, Gestion del Talento Humano)

Actualmente vivimos en una era de cambio, un cambio al que no podemos dejar
de regirnos y las organizaciones no son la excepcion, algunas ya cuentan con
innovaciones organizacionales, otras las siguen y muchas estan formandose

para asumir estas transformaciones.

Siendo asi que el area de Talento Humano ante las exigencias que se
presentan en la actualidad: la competencia, el desarrollo tecnoldgico, sistemas
de gestién de calidad, atraccion de clientes, costos-beneficios y las normas y
leyes ministeriales de cada pais, requiere experimentar estas reformaciones

gue no pueden dejar de lado y acompafar a la empresa.

El area de talento humano asume un papel muy importante como
responsabilidad de linea y funcién de staff, ya que brinda servicios con los
procesos de reclutamiento y seleccién, comunicacion, remuneracion,
entrenamiento, capacitacion, evaluacion de desempefio etc. Funciones que
ayudan asesorar a los jefes de linea para mejorar Sus procesos

interdepartamentales y mantener motivados a sus colaboradores.

15



1.2 Subsistemas de Gestion de Talento Humano

El &rea de Talento Humano como funcion de Staff cuenta con procesos basicos

llamados Subsistemas que sirven para la administracion del personal.

Subsistema de
Provision

Subisistema de Subsistema de
Control Aplicacion

Subsistema de Subsistemas de
desarollo Mantenimiento

Fuente: Universidad Central de Venezuela

Elaboracion del autor

Cada uno de ellos sirve para garantizar que la labor del departamento de
Talento humanos responda eficientemente a las necesidades de la

organizacion.
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1.2.1 Subsistema de Mantenimiento:

Administracion de Talento Humano

Subsistema de
Mantenimiento de Talento =
Humano

- Compensacion
- Beneficios Sociales.
- Higiene y Seguridad en el trabajo.

- Relaciones sindicaliales.

Una de las funciones del departamento de Talento Humano no es solamente
captar y emplear al personal, sino también mantenerlo en la organizacion.

Existen planes de compensacién monetaria, beneficios sociales.

17



1.2.2 Subsistema de Desarrollo:

Administracion de Talento
Humano

Subsistema de Desarrollo
de Talento Humano

- Entrenamiento
- Desarrollo del Personal.
- Desarrollo Organizacional

Los procesos de desarrollo de las personas incluyen las actividades de
entrenamiento, desarrollo de personal y desarrollo organizacional. Representa
inversiones efectuadas en las personas. (Chiavenato, Administracion de

Recursos Humanos, 1999)

1.2.3 Subsistema de Control:

Administracion de Talento
Humano

Subsistema de Control
de Talento Humano

- Base de Datos y Sistema de Informacién.

- Auditoria de Recursos Humanos.

18



El Subsistema de Control trata de asegurar que las diversas unidades de la
organizacion marchen de acuerdo con lo previsto. Si las unidades no trabajan
en armonia y al mismo ritmo, la organizacion deja de funcionar con eficiencia.

(Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, 1999)
1.2.4 Subsistema de Aplicacion

Al finalizar el subsistema de Provision que se encarga de buscar en el mercado
laboral nuevos aspirantes, evaluamos al personal por medio de herramientas de

reclutamiento y seleccion y de esta manera afiliarlas a la organizacion.

El Subsistema de Aplicacion se encarga de integrar a los colaboradores a la

organizacion, a su puesto de trabajo y evaluar su desempefio laboral.

Administracion de Talento
Humano

Subsistema de
Aplicacion de Talento =
Humano

- Socializacién organizacional.

-Disefio de los cargos. Descripcidon y
Analisis de cargo.

- Evaluacién de desempefio.

19



1.2.4.1Disefio de cargos

Disefio de Cargos es un proceso que sirve para definir el perfil de un cargo en
la organizacién a través de la recoleccién, evaluacién y organizacion de la
informacion que es obtenida por cada colaborador o jefe de linea que sirve para

describir un puesto de trabajo.

Para el disefio de cargos se debe obtener informacion de los factores
extrinsecos e intrinsecos del cargo, es decir sobre todas las actividades que
desempeiia cada persona como son: Sus funciones, responsabilidades,
requisitos Intelectuales, requisitos fisicos, organigrama del cargo entre otros.
También se necesitara tener en cuenta las competencias técnicas y humanas

que necesitara desarrollar esa persona dependiendo de la jerarquia que ocupe.

Por lo general se recomienda hacer el disefio de cargos en las siguientes

situaciones:

- Al crear una nueva organizacion.

- Cuando existe la creacion de nuevos cargos en la estructura
organizacional.

- Cuando se actualizan los sistemas de compensacion y salarios de la

organizacion.

La persona encargada de la elaboracion de las descripciones de cargo debe
entrevistar a cada colaborador con la finalidad de conocer la naturaleza del
cargo y también estar consciente que la informacion recolectada permitira que

la empresa tenga conocimientos de los procesos internos.

A continuacion se mostrara algunos de los puntos importantes que se deben de

levantar durante el disefio del cargo:

« Actividades del trabajo

20



« Actividades y procesos del trabajo.

« Registros de las actividades

e Procedimientos utilizados.

o Responsabilidad personal.

« Actividades orientadas al trabajador

o Comportamiento humano, como acciones fisicas y la comunicaci6n en el
trabajo.

e Movimientos elementales para el analisis de métodos.

« MaAquinas, herramientas, equipo y ayudas que se utilizan para el trabajo

« Tangibles e intangibles relacionados con el puesto

« Conocimientos con los que se debe tratar o aplicar.

o Habilidades requeridas

« Desempeiio del trabajo

e Analisis de error.

« Normas de trabajo.

« Medicion del trabajo, como el tiempo necesario para una tarea.

« Contexto del puesto (Programa de trabajo. Incentivos)

« Condiciones fisicas de trabajo.

e Requerimientos personales para el puesto

« ldentidad del puesto dentro de la estructura de la organizacion.

Algunas compaiiias se valen de consultores externos para levantar este tipo de
informacion, la cual queda por escrito en un informe final que le servira al

administrador para tomar la mejor decision. (RRHH-WEB, 2006)
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1.2.4.2Andlisis y Descripcién de Cargos

Las necesidades basicas de recursos humanos para la organizacion se
establecen mediante un esquema de descripcion y especificacion de cargos,
debido a la division del trabajo y a la consiguiente especificacion de funciones.

(Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, 1999)

La descripcion y analisis de cargos son herramientas que permiten tener una
adecuada administracién del personal y estan directamente relacionadas con la
productividad y competitividad de las empresas. Cuando se lleva a cabalidad
una apropiada descripcion y analisis de cargos permite que el personal
conozca las funciones y responsabilidades que debe desempefiar, ayuda para

procesos de capacitacion, evaluaciones de desempefio etc.
Descripcion de Cargos

Es un proceso que consiste en enumerar las tareas o atribuciones que
conforman un cargo y que lo diferencian de los demas cargos que existen en la
empresa; es la enumeracién detallada de las atribuciones o tareas del cargo
(que hace el ocupante), la periodicidad de la ocupacién (cuando lo hace), los
métodos aplicados para la ejecucion de las atribuciones o tareas (por que lo
hace). (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, 1999)

Se puede definir la descripcién del cargo como un resumen de las principales

responsabilidades y actividades del puesto.

Para recolectar la informacion de las descripciones de funciones se deben
emplear verbos en infinitivo, se debe manejar un lenguaje sencillo y conciso, y
también se tiene que evitar el uso de palabras ambiguas con la finalidad de

evitar confusiones.
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Analisis de Cargos

Una vez que se identifica el contenido de un cargo (aspectos intrinsecos), se
pasa analizar el cargo en relacion con los aspectos extrinsecos, es decir, con
los requisitos que el cargo exige a su ocupante. (Chiavenato, Administracion de

Recursos Humanos, 1999)

La descripcién y andlisis de cargos estan relacionados, sin embargo la
diferencia que existe entre ellas es que la primera est4 encargada de recopilar
la informacidén necesaria sobre un puesto de trabajo, mientras que la segunda
se encarga de analizar y establecer las funciones, responsabilidades,
naturaleza, requerimientos, exigencias, competencias y condiciones de trabajo
de un cargo con la finalidad de que no exista duplicidad de funciones y a su vez

que cada funcion este acorde a los cargos.

Es importante realizarlo porque por medio de este se analiza y se desarrolla
datos ocupacionales, también se levanta informacion sobre las cualidades
necesarias que sirven para la orientacion profesional y en esto también se ve
involucrado la evaluacion de salarios que permiten tener una comparacion de

los cargos necesaria para la toma de decisiones.

Este tipo de andlisis se lo puede emplear para empresas de industrias,
comercios entre otras, siempre gque se lo use se podra poseer datos referentes
a requisitos intelectuales y fisicos que ayudan a orientar de mejor manera a
trabajadores inexpertos o que desean cambiar de cargo. Adicional a esto ayuda

a preparar procedimientos para facilitar la colocacién de trabajadores.

Los datos que son recopilados de estos analisis sirven para desarrollar
sistemas de evaluacion de salarios y ayuda a recomendar cambios en las

clasificaciones de los cargos que sirven para la preparacion de organigramas,
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elaboracién de monografias realizadas mediante la descripcion de tendencias
industriales y disefiar pruebas para medir conocimientos ocupacionales.

Los cuatros requisitos fundamentales que son revisados en el analisis de

cargos son los siguientes:

wd  Fisicos

= [ntelectuales

=1 Condiciones de Trabajo

md Responsabilidades Implicitas

Cada una de las especificaciones se convierte en indicadores de medicion que
se construyen de acuerdo a la naturaleza del cargo. En caso que el cargo sufra

alguna variacion, estas especificaciones también cambiaran.

1.2.4.3Manual de Funciones

Es un documento que contiene las descripciones de cargos, que presenta
informacion sobre los aspectos necesarios que sirven para desempefiar un

trabajo dentro de una organizacion.

Busca responder a las preguntas: ¢Qué hace? y ¢Para qué lo hace? con la
finalidad de eliminar duplicidad de tareas mejorando el desempefio de la

organizacion y la eficiencia de las personas.
Los manuales de funciones buscan alcanzar los siguientes objetivos:

= Especificar los requerimientos de las empresas en términos de
productividad y eficacia.
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» Plantear de manera formal los objetivos, riesgos, funciones,
responsabilidades y habilidades requeridas para cada puesto de trabajo.

= Establecer los requisitos en términos de conocimientos, niveles de
estudio, competencias y experiencia laboral que requiere cada cargo
(Pereira U. T., 2007)

1.2.5 Subsistema de Provision

El Subsistema de Provision se encarga de buscar, atraer y seleccionar

aspirantes idéneos para ocupar cargos dentro de una empresa.

Administracion de
Talento Humano

Subsistema de
Provision de Talento =
Humano

- Planeacion de RH.
- Reclutamiento

-Seleccién

25



1.2.5.1Proceso de Reclutamiento, Selecciéon vy

Contratacion

Hallar a personal idoneo y calificado se ha convertido en uno de los factores
mas relevantes para las organizaciones. Es por esto que el Proceso de
Reclutamiento, Seleccién y Contratacion del personal es indispensable ya que
no debe de responder solo a cubrir las vacantes existentes, sino que afecta

directamente a la productividad y rentabilidad de la misma.

El reclutamiento es un conjunto de procedimientos orientados a atraer
candidatos potenciales calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la

organizacion. (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, 1999)

1.2.5.2Importancia del Proceso de Reclutamiento,

Seleccién y Contratacion

La importancia del proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion radica en

incorporar personal idoneo a la organizacion.

Es importante ya que a través de la seleccion de personal la organizacion
puede saber quiénes de los solicitantes que se presenten son los que tienen
mayor posibilidad de ser contratados para que realicen eficazmente el trabajo
gue se les asigne. Este proceso implica igualar las habilidades, intereses,
aptitudes y personalidad del solicitante con las especificaciones del puesto.
Asimismo, una seleccion desafortunada puede impedir el ingreso a la
organizacién de una persona con gran potencial o como también franquear el
ingreso a alguien con influencia negativa que puede afectar el éxito de la

organizacion. (Amoros, 2007)
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1.2.5.3Flujo del Proceso de Reclutamiento, Seleccion

Proceso de Reclutamiento ¥ Seleccidn

VACANTE

REVISION DE
SOLICUTUD Y
CURRICULUM

ENTREVISTA
PRELIMINAR

INDIVIDU
O

CONTRAT |-t

ADO

EXAMEN

y Contratacion del personal

Cuadro: Proceso de Reclutamiento y Seleccion

Autor: Rrhh- Web.com.
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1.3 Reclutamiento

El proceso de reclutamiento es un conjunto de procedimientos que consiste en
conseguir candidatos que retnan los requisitos exigidos por el cargo para cubrir

un puesto de trabajo.
1.3.1 Importancia del Reclutamiento

El Reclutamiento ha adquirido una nueva importancia para los gerentes. Hoy en
dia, muchos puestos requieren que los candidatos cuenten con mas habilidades
y los gerentes ya no pueden depender solo de las solicitudes no requeridas
para cubrir estas posiciones. Para ir al mismo paso de sus competidores y
ampliar sus operaciones por todo el mundo, las empresas también tienen que
buscar trabajadores a nivel global. Por lo tanto es esencial que las empresas
hagan un trabajo efectivo al ampliar sus reservas de talento: la cantidad y el tipo
de personas que pueden contribuir al éxito de las organizaciones y la variedad

de formas en las que las reclutan y retienen. (George W. Bohlander, 2008)

1.3.2 Fases del Reclutamiento

Requisicion de
empleados

Eleccion del Analisis de las
contenido del fuentes de
Reclutamiento Reclutamiento

Eleccion de los
medios de
Reclutamiento
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Fuente: Universidad Auténoma de Guadalajara

Elaboracion del autor
1.3.2.1Requisicion de empleados

Es el disefio con el que el area que solicita la vacante especifica el perfil
laboral y profesional del aspirante a contratar, este documento sirve
cuando se requiere cubrir una vacante. Es importante tenerla porque nos
facilita conocer las necesidades del area que realiza la solicitud, asi
como también las funciones y responsabilidades de la nueva persona a

contratar. (Formas Minerva, 2012)

Esta solicitud debe de contener por lo menos la siguiente informacion de

utilidad para el departamento de personal:

Nombre del cargo.

Rango de salario del cargo.

NUmero de personas a contratar.

Objetivo basico, funciones y requisitos del cargo.
Fecha en que se necesita al trabajador.

Nombre y firma del solicitante.

Fecha de elaboracion de la solicitud.

vV V.V V V VYV V VY

Aprobacion del jefe inmediato del solicitante.

Si la requisicion del personal es elaborada adecuadamente se facilita la
consecucion de los candidatos, pues es admitido que si se tiene claro lo que se

necesita, se facilitara su obtencion. (Aponte, 2006)
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1.3.2.2Analisis de las fuentes de Reclutamiento

Actualmente a las organizaciones les resulta complicado conseguir eficaces y
eficientes fuentes de reclutamiento que proporcionen candidatos calificados

para cubrir las vacantes existentes.

Existen dos tipos de Reclutamiento:
Reclutamiento Interno

El reclutamiento interno por parte de la empresa se sustancia en lo que se
denomina promocion interna. La fuente tiene su base en la movilidad funcional
o sistema de promocion de la empresa. (Jimenez, Manual de Recursos
Humanos, 2011)

Ventajas del Reclutamiento Interno

Impide despidos

Crea oportunidades de promocion
Fomenta la fidelidad

Incrementa la motivacion

Provoca la competencia

V V. V V V VY

Es econdmico

Desventajas del Reclutamiento Interno
» Alienta el conformismo
» Impide que haya talentos nuevos para la organizacion.

Fuentes de Reclutamiento Interno
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Y

Se lo realiza a través:

Transferidos
Ascendidos

Reclutamiento Externo

Las fuentes de reclutamiento externas son las que comunmente utilizan
las empresas, teniendo como fundamento la incorporacion de
habilidades, destrezas o conocimientos que incrementaran talento a la
organizacion, bien por carecer del mismo o ante la necesidad de
incrementarlo. Como su propio nombre indica, los centros de referencia
son externos al propio sistema. (Jimenez, Manual de Recursos
Humanos, 2011)

Ventajas del Reclutamiento Externo

Se obtiene experiencia y personal nuevo a la empresa.

Desventajas del Reclutamiento Externo

Expectativas internas

Tiempo de adaptacion del personal nuevo.

Fuentes de Reclutamiento Externo

Recomendaciones de los empleados de la empresa.
Candidatos espontaneos.

Anuncios de prensa.
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» Agencias de empleo online.
> Instituciones educativas.

» Empresas de cazadores de talento.

1.4 Seleccidn

El proceso de seleccién se encarga de recopilar informacion acerca de los
candidatos que quieran cubrir una vacante existente en una empresa,
seleccionando personal idoneo que permitan incrementar tanto el desempefio

propio, como el de la organizacion.
1.4.1 Importancia de la Seleccion del Personal

Para que una empresa sea exitosa se requieren varios factores, el aspecto mas
importante es su capital humano., contar con personal talentoso, eficiente y
eficaz que genere mayor productividad y cumpla con las expectativas de la
organizacion. Por esta razén el proceso de seleccién es una de las estrategias

mas importantes dentro de una empresa.

Hoy en dia existe una gran variedad de pruebas psicotécnicas y psicolégicas
gue son importantes dentro del proceso de seleccion, ya que ayudan a optar

por la eleccion mas adecuada de un candidato.
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1.4.2 Clasificacion de candidaturas y estudio de las
Hojas de Vida

Cuando se obtienen las candidaturas, se realiza la primero pre-seleccion,
estudiadas las candidaturas, el paso siguiente es realizar una primera
clasificacion formando tres grupos (Gonzalez, 2013)

» Desechables: Compuesto por todas aquellas que se desestiman al no
poseer los requisitos minimos del puesto.

» Posibles: Incluye las candidaturas que reunen los requisitos solicitados.

» Interesantes: Formado por candidaturas que cumplen los requisitos

minimos y que aporten mayores cualificaciones.

1.4.3 Proceso de Seleccidén

Entrevista Pruebas de Pruebas
Preliminar Conocimiento Psicologicas

Verificacion de Entrevista de

Decision Final . .
las referencias Seleccion

ENEIES Aspirante
Medicos Contratado

Cuadro: Proceso de Seleccién

Autor: Rrhh- Web.com.
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1.4.3.1Entrevista Preliminar

El objetivo de la entrevista preliminar es descartar a los candidatos que
no cumplen con todos los requisitos que exige el cargo, en esta etapa se

utilizan preguntas directas por parte del entrevistador.

Ademas de eliminar rapidamente a los solicitantes de empleo poco
calificados, una entrevista preliminar puede generar otros beneficios
positivos a la empresa. Es posible que el puesto que el candidato solicitd
no sea el Unico disponible. Un entrevistador preparado estara enterado
de otros puestos vacantes en la empresa y podra dirigir al empleado

potencial a otro puesto. (R. Wayne Mondy, 2005)
1.4.3.2Pruebas de Conocimiento

Las pruebas de conocimiento son una herramienta que permite evaluar las
habilidades y conocimientos obtenidos mediante el aprendizaje, pueden ser
escritas, orales o de ejecucion de tarea. Es importante que el candidato tenga
conocimientos sobre cultura general y del cargo al que esta aplicando.

1.4.3.3Pruebas Psicoldgicas

Se define Pruebas Psicolégicas como una situaciébn experimental vy
estandarizada que es causa de estimulo a un comportamiento y por la que se
clasifica a los individuos tipologica y cuantitativamente en un marco estadistico.

(Rete, Como entrevistar para la seleccion del personal, 2005)

Las Pruebas Psicolégicas son fundamentales porque se puede conocer y
evaluar los conocimientos, habilidades, aptitudes, capacidades y la salud

mental de las personas. Es muy util para la Gestion de Talento Humano de una
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organizacion, ya que permite predecir como el colaborador se desempefiara en

un cargo.

1.4.3.4Entrevista de Seleccion

La entrevista es el proceso de comunicacion entre un entrevistador experto y un
candidato para ocupar una jerarquia dentro de una organizacién, que da como
resultado una interaccion humana, en donde se analizan pautas de
comportamiento para inferir la afinidad y funcionabilidad del candidato respecto
a las responsabilidades, tareas, actividades y requerimientos de personalidad
propias del puesto disponible. (Rete, Como entrevistar para la seleccion del
personal, 2005)

1.4.3.5Verificacion de referencias

En esta etapa se deben verificar los titulos académicos y laborales de los

candidatos participantes del proceso de seleccién.

Si un candidato se convierte en importante para la empresa ofertante del
empleo, es obligacién de la empresa comprobar a cabalidad las referencias
aportadas por el candidato. Toda informacion concerniente a estudios
académicos debe ser verificada con instituciones acreditadas o reconocidas

oficialmente. (Food and Agriculture Organization of the Unite States, 2013)

Las referencias laborales se diferencian de las personales porque describen la
trayectoria del solicitante en el campo de trabajo. Este tipo de recurso se pone
en tela de juicio ya que la objetividad de los informes resulta discutible debido a
gue los antiguos empleadores pueden no ser totalmente objetivos. Para no caer
en confusiones se pide que la informacion recabada deba ser anotada en el
momento que se realiza la entrevista a los antiguos jefes directos. (Atamba,
2012)
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Se puede concluir que la verificacion de referencias sirve para:

e Comprobar antecedentes del postulante relacionado con sus anteriores
trabajos.

¢ Obtener informacion que permita tomar una correcta eleccion al contratar
personal o evaluar profesionales.

e Evitar la contratacion de personas que hayan incumplido con sus

obligaciones o proporcionado datos falsos.

1.4.3.6Decision de Seleccion

La decisidon de seleccién es la ultima etapa del proceso, en ella se decide si el
candidato ingresa o no a la organizacion., para esto la Gestion de Talento
Humano debe tener toda la informacion necesaria del candidato.

Culminada la primera seleccion, se da a conocer al jefe del area que solicité al
aspirante, los resultados del candidato durante todo el proceso de seleccion,
para que se tome la decision final y se pueda incorporar a la organizacién al

nuevo colaborador.

El rol del analista en este proceso es convertirse en un asesor para la toma de

decision del jefe directo del futuro subordinado. (Cotec Consulting, 1997)

1.4.3.7Determinacién del estado de salud del

candidato

Actualmente es necesario que se realicen examenes médicos dentro del
proceso de seleccién, es obligacion de la organizacion confirmar el estado
de salud del colaborador que se va a incorporar a la empresa, con el

objetivo de contrarrestar accidentes de trabajo y ausentismo.
Los dafios en la salud de los colaboradores pueden afectar en lo siguiente:
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R Cid

Productividad

2 Puntualidad

El objetivo de los examenes médicos es determinar que los colaboradores

puedan desempefiar su trabajo sin afectar su salud o la de terceros.

Al realizar los examenes médicos antes de contratar a un colaborador, se

llaman Pre-Ocupacionales, y deben efectuarse en base al perfil del cargo.
1.5 Proceso de Contratacion

La contratacion de personal es el procedimiento que se lleva a cabo en una
empresa para formalizar la relacién laboral con un empleado que recién ingreso
a la misma; y se refiere a la integracion de un expediente documental de los
datos personales y profesionales que una persona proporciona a la empresa y
el acto de formalizacion mediante la firma de un contrato donde se aceptan las
obligaciones y responsabilidades de la empresa y el nuevo empleado, se
mencionan los dias que trabajara, los de descanso, el salario que obtendra, los

trabajos que deberé realizar entre otras condiciones. (NAENS, 2014)

Las relaciones laborales estan regidas por la ley, todas las organizaciones
tienen sus politicas y normas propias, evitando alguna infraccién al Cédigo de
Trabajo., donde se encuentran los derechos y obligaciones del empleador y el

trabajador.
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1.5.1 Importancia del Proceso de Contratacion

Un correcto proceso de contratacion es fundamental para direccionar de
manera adecuada al capital humano de una organizacion. La importancia del
proceso de Contratacion radica en la correcta eleccion de personal, ya que

permitira cumplir exitosamente los objetivos de la organizacion.

1.5.2 Proceso de Induccién

El proceso de Induccion consta en proporcionar informacion general y necesaria
a los nuevos colaboradores sobre la empresa y de su rol dentro de la misma,

con el objetivo de obtener un desempefio satisfactorio.
1.5.3 Importancia del Proceso de Induccidn

El proceso de induccion es fundamental en una organizacion, ya que se
comunica al colaborador toda la informacién general y amplia referente a su rol

dentro de la empresa, ademas de sus normas, politicas y reglamentos.
1.5.4 Pasos para elaborar un Proceso de Induccion

Para elaborar una adecuada induccion se debe hacer caso al siguiente

contenido:
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== Bienvenida

== Recorrido por la empresa

mad Presentacion de los jefes al empleado

=d Presentacion de los objetivo del puesto

sl  Politicas de la empresa

La bienvenida a la empresa debe darse de manera cordial al nuevo colaborador
para que desde el inicio se sienta inmerso en un ambiente confortable para

trabajar.

El recorrido a la empresa es importante, en especial cuando se trata de fabricas
porque esto le ofrece al nuevo colaborador una idea general sobre la dinamica

del negocio y la magnitud de la operacion manejada.

Luego de esto el siguiente paso para llevar a cabo una induccién adecuada es
presentarle la informacion sobre la historia de la empresa, todo lo referente a
como empez0, quienes la integran, que objetivos que persiguen y qué tipo de

empresa es.

La presentacién de los jefes al nuevo empleado es importante para crear
referencias jerarquicas a las cuales él pueda acudir una vez desempefiandose

en sus funciones diarias.
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Una vez realizado este paso se le debera presentar los objetivos de su cargo y
cuales son los puestos con los que mantendra relacion directa para su 6ptimo

desemperio.

La presentacion de las politicas generales de la empresa puede comprender

distintos topicos:

» Horarios para la jornada laboral.
= Normas de seguridad.
» Reglamento interno.

= Areas de servicio de los empleados.

2 CAPITULO Il METODOLOGIA
2.1 Objetivos

2.1.1 Objetivo General

Definir el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal
de la empresa Equitransa, a través de un trabajo investigativo de campo
para que las éareas administrativas y operativas logren procesos

estandarizados.
2.1.2 Objetivos Especificos

e Determinar los aspectos que deben considerarse en el proceso de
Reclutamiento, Seleccion y Contratacion a través de técnicas como:

entrevistas al Gerente General y Jefe de Talento Humano.
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Estructurar Procesos estandarizados de Reclutamiento, Seleccion y
Contratacion en las areas administrativa y operativa de la empresa,
mediante reuniones de trabajo con la Jefa de Talento Humano.

Disefiar el Manual de Funciones para el personal administrativo y
operativo, a través de entrevistas y observacion a los colaboradores.

Disefiar un Programa de Induccion para el personal contratado.
2.2 Preguntas de Investigacion

o ¢Como se ha desarrollado el proceso de Reclutamiento, Seleccion
y Contratacién en la empresa Equitransa?

o ¢Cual seria el adecuado proceso de reclutamiento, seleccion y
contratacion con el que deberia contar la empresa Equitransa?

o ¢Qué instrumentos se requiere para optimizar el recurso humano
de la empresa Equitransa y que responda a las necesidades de

desarrollo y crecimiento de la organizacién?
2.3 Problematica

Equitransa es una empresa que se dedica a la construccion de obras
civiles y alquiler de maquinaria pesada, con 25 afos de experiencia en el
mercado, cuenta con un inventario de las mejores marcas y moderna
magquinaria que se ha fabricado para la construccion, transporte,

optimizando tiempo y dinero.

La problemética de la empresa se centra en las demoras del Proceso de
Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del Personal, la inadecuada
seleccion de candidatos calificados para los cargos, y la contratacion de
personal operativo inapropiado, ha generado que dicho sistema no

responda de manera correcta para la organizaciéon, estos problemas son

41



producidos por la descoordinada y limitada comunicacion que existe
entre los departamentos y frentes de trabajo, y por la escases de

herramientas de seleccion.

Por lo cual ésta investigacion buscaria la optimizacion del proceso de
Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del personal de la empresa

Equitransa.

2.4 Justificacion

El proceso de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion es un elemento
de trabajo que apoya a las empresas en la elecciébn de candidatos
idéneos, con la preparacién indispensable para cumplir con los objetivos
de la empresa.

Ante la situacién actual y los requerimientos de la organizacion, se
planted la necesidad de saber si se esta ejecutando adecuadamente la
técnica de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal en la

empresa.

Es por esta razén que la temética de investigacion surge de la necesidad
de mejorar dicha técnica en la empresa Equitransa, ya que dotara a la
organizacion de herramientas necesarias para la optimizacion de sus

procesos, generando la contratacion de personal calificado.

Es indispensable para la empresa implementar estos procedimientos ya
gue permiten tener una correcta estructuracion del proceso antes
mencionado, dando como resultado el logro de sus objetivos

organizacionales, para contribuir a su desarrollo.
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2.5 Magnitud

El enfoque de la investigacion es cualitativo, se lo realizara de esta forma
porque se necesita comprender la perspectiva de los involucrados,
identificar la naturaleza profunda de la realidad, aquella que da razén a la

problematica planteada.
2.6 Meétodo Principal y Métodos Secundarios

El problema planteado determina que el alcance de este estudio es de
caracter descriptivo debido a que se busca recolectar informacién acerca
de los elementos que se deben considerar para optimizar el proceso de
Reclutamiento, Seleccion y Contratacion. Asi como también recopilar y
analizar la informacion de cada colaborador para elaborar las
descripciones de cargos, que servira para la construccion del manual de

funciones.

En el presente trabajo se utilizara el método analitico, ya que se
analizara cada uno de los procesos y elementos que componen el

problema, con la finalidad de cumplir con los objetivos planteados.
2.7 Técnicas e Instrumentos Principales

Para llevar a cabo el desarrollo de la investigacion, utilizaremos la
observacion, instrumento que servirA para identificar el proceso de

reclutamiento, seleccién y contratacién actual de la empresa.

Asi como también utilizaremos la entrevista a profundidad para obtener
informacion de las fuentes implicadas, que ayuden a recolectar datos
detallados para determinar los aspectos que deben considerarse en el

proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion.
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Se determinaran las funciones de cada cargo mediante entrevista a jefes
y colaboradores del area administrativa y operativa, para de esta forma
delimitar que acciones son inherentes a cada funcién y a su vez poder
establecer un procedimiento claro a seguir por parte del departamento de
Gestion de Talento Humano que garantice la calidad de los candidatos a

seleccionar.

Para crear un programa de induccion para el personal contratado se
definira la estructura del mismo, mediante una entrevista con el Jefe de
Recursos Humanos, Seguridad Industrial y el Departamento Médico,
también se solicitard a una reunion con el Jefe de RRHH, donde se

mostraran formatos a utilizar.
2.8 Sujetos de Investigacion

Se contara como sujetos de investigacion al personal de la empresa

Equitransa.

3 CAPITULO Il ANALISIS DE RESULTADO

En este capitulo se presentara el analisis de los resultados obtenidos
mediante la observacion y entrevistas realizadas a los colaboradores,
con la finalidad de obtener informacion que sirva para mejorar la
estructura de los procesos de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion

de Personal.

Para determinar los aspectos que deben considerarse en los procesos
del Departamento de Gestion de Talento Humano de la empresa

Equitransa se realizaron entrevistas a profundidad con el Gerente
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General y el Jefe de Talento Humano (Ver Anexo #1) sobre la existencia
del mismo, su ejecucion, procedimientos y herramientas que utilizaban
para llevar a cabo cada uno de los procesos del departamento; también
se definieron los cambios que debian realizarse; como la elaboracion de
un Manual de Funciones, Programa de Induccién y la creacion de

Politicas de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal.

Para la estructuracion de procesos estandarizados de Reclutamiento,
Seleccion y Contratacion en las areas administrativa y operativa de la
empresa, se efectuaron reuniones de trabajo con el Jefe de Talento
Humano (Ver Anexo #2), sobre temas relacionados con la elaboracion
del procedimiento como fueron: objetivo, alcance, responsables, glosario
y definiciones, documentos de referencia, metodologia, documentos o

formatos relacionados, diagrama de flujo, registros y anexos.

Se crearon distintos formatos para el proceso: Requisicion de empleado
(Ver Anexo #3) esto sirve para que el jefe del area involucrada solicite
formalmente algun candidato para la vacante correspondiente, aqui se
debera detallar el perfil del candidato, sus conocimientos, actitudes, nivel
de estudios etc.

Solicitud de empleo (Ver anexo #4), cada uno de los candidatos que
deseen participar en el proceso de seleccion de la empresa debera llenar
una solicitud de empleo en donde se detalla informacion personal,
estudios, experiencia laboral, seminarios realizados, referencias

personales y laborales etc.

Pruebas Practicas (Ver Anexo # 5), sirven para medir el grado de

conocimientos, habilidades y destrezas del candidato.

Ficha de ingreso del personal (Ver Anexo #6), este formato sirve para
validar la informacion personal y la documentacion que debe de cumplir

el candidato para su contratacion.
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Luego de la elaboracion, revision y aprobacion del procedimiento por
parte del Jefe de Gestion de Talento Humano y el Gerente General, se
socializo el mismo por medio del correo electrénico, con la finalidad de
gue todas las areas involucradas cumplan con cada uno de los pasos
gue permitan el desarrollo y mejora del proceso del Departamento de
Gestion de Talento Humano.

Para disefiar un Manual de Funciones para el personal administrativo y
operativo de la Empresa Equitransa se determinaron los cargos tipo a
través del organigrama de la empresa (Ver Anexo #7), luego se
elaboraron preguntas en base a los factores intrinsecos y extrinsecos
gue permitieron definir el cuestionario (Ver Anexo # 8), que fue aprobado

por el Jefe de Talento Humano.

Luego de esto se estableci6 la hora y las fechas para realizar las
entrevistas a todos los colaboradores que conforman la empresa, y asi
obtener informacion sobre sus funciones a desempefiar,
responsabilidades, ubicacion dentro de la estructura organizacional etc;

consecuentemente se observo la ejecucion de sus actividades.

Se programaron reuniones con cada uno de los jefes de area para la
revision y aprobacién de las descripciones de cargo de sus
colaboradores, para asi dar paso a la aprobacion del Manual de
Funciones por parte del Gerente General.

Este Manual sirvi6 para que cada uno de los colaboradores conozca
cada una de sus funciones, que no hayan funciones repetitivas, para la
valoracion de cargos y sueldos, programa de induccion, etc.

Se obtuvo informacion de distintos procesos de induccidn sobre
empresas con la misma naturaleza de Equitransa, esto permitié elaborar

una estructura sobre el programa de induccion a implementar. Luego se
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llevd a cabo una reunién con el jefe de Talento Humano para obtener su
aprobacion.

En el programa de induccién se definio: introduccién, objetivo, estructura,
antecedentes de la empresa, mision, vision, organigrama, pago de
sueldos, contrato de trabajo, beneficios, jornada de trabajo, reglas,
seguridad y salud ocupacional y propuesta de actividades.

Se establecieron reuniones con el responsable de Seguridad Industrial y
el Médico Ocupacional para definir los horarios del Programa.
Posteriormente se elaboraron distintos formatos para el programa de
induccion: La Agenda de Induccion (Ver Anexo #9) en la cual se
encuentran las actividades y temas que proporcionara el Programa de
Induccion, teniendo como responsable el area de Seguridad, Salud
Ocupacional y Talento Humano.

Evaluacion del Programa de Induccion (Ver Anexo #10) este formato es
entregado a los colaboradores que asistan a la induccién, con la finalidad

de evaluar el desempefio del capacitador y la organizacion del Programa.
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4 CAPITULO IV PROPUESTA

DOC N°:

SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y
EQ-101-RH-PC-002
SALUD REV 00
EQUIPOS'Y TRANSPORTES SA. PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, Pagina: 48 de 93
SELECCION Y CONTRATACION DEL
PERSONAL

PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y CONTRATACION DEL
PERSONAL.
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1. OBJETIVO

Normar procedimientos, actividades y lineamientos para establecer el proceso
de Reclutamiento, Selecciébn y Contratacién del personal de ingreso en
EQUIPOS Y TRANSPORTES S.A EQUITRANSA, con la finalidad que los

aspirantes cumplan con el perfil del cargo requerido de las areas involucradas.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los candidatos interesados en

incorporarse como personal de la organizacion.

3. RESPONSABLES

GERENTES Y JEFES DE AREA

e |dentificar las necesidades de personal nuevo o cambio de puesto
e Solicitar a departamento de Gestion de Talento Humano la necesidad de
personal

e Verificar que la persona seleccionada esté acorde a lo requerido.

DPTO. GESTION DE TALENTO HUMANO

Tramitar las necesidades del personal solicitado

Identifica en el mercado las personas a seleccionar

Realiza la seleccion de acuerdo a los procedimientos establecidos

Entrega la persona seleccionada al departamento que lo requirid
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MEDICO OCUPACIONAL

e Verifica que el aspirante cumpla con las condiciones fisicas del cargo a
ocupar. En caso de tratarse de cambio de puesto, revisa que la persona

cumpla con los requerimientos del profesiograma.

DPTO. SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

e Verifica que exista el profesiograma del cargo a llenarse, caso contrario

procede a elaborarlo.

4. GLOSARIO Y DEFINICIONES

e Reclutamiento de Personal.- Accion que define los diferentes
procesos que en materia de SSO se debe sequir.

e Seleccion del Personal.- Proceso para determinar la eleccion del
aspirante adecuado para el cargo.

e Contratacion del Personal.- Formalizar con apego a la ley la futura
relacion de trabajo para garantizar los intereses, derechos, tanto del
trabajador como la empresa.

e Profesiograma.- Documento que constituye el analisis del puesto de
trabajo donde indica los requisitos, exigencias, conocimientos y

habilidades que el trabajador debe poseer para ocupar un puesto de
trabajo.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Literal k art. 11 Decision 584 INSTRUMENTO ANDINO DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO.
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http://www.monografias.com/trabajos4/leyes/leyes.shtml
http://www.monografias.com/Derecho/index.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml

e Literal ¢ numeral 1, Art. 11 Acuerdo Ministerial 1404 REGLAMENTO
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS MEDICOS DE
EMPRESAS

e Art. 8 Literal. 7 Resolucion CD No. 333 REGLAMENTO PARA EL
SISTEMA DE AUDITORIAS DE RIESGOS DEL TRABAJO “SART”

METODOLOGIA

Secuencia de Actividades Cargo Documentos o
Etapas. Responsable Formatos
Relacionados
1.Solicitud del | EI Jefe del area |-Jefe/adel area | - Requisicion de
personal involucrada envia al | involucrada. Empleado. EQ-
Departamento de 101-RH-RG-001
Gestibn de Talento |~ Jefg{a de
Humano la requisicion Gestion de
de empleado. Talento
Humano.

2. Andlisis del
Profesiogram
a

Analisis y/o Elaboracion
del profesiograma.

-Jefe/a Gestion
de Talento
Humano

-Jefe/a de
Seguridad

-Medico
Ocupacional

-Formato de
Profesiograma

3.
Reclutamiento
interno y
externo

El departamento de

Gestion de Talento

Humano se encargara
de reclutar al personal
solicitado dentro de la
empresa, de no existir
candidatos calificados

-Coordinador/a
Selecciony
Capacitacion

-Base de Datos

-Pagina Web:
Computrabajo.

-Prensa Escrita
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para cubrir la vacantes
se procederé:

- Busquedaenla
base de Datos.
- Colocar anuncios

en la prensa escrita y
en la web.

4. Recepcion

del Candidato.

-Se receptara los cvs de
los postulantes para
posterior evaluacion y
valoracion.

-Coordinador/a
Seleccion y
Capacitacion

-Curriculum
vitae.

- Solicitud de
empleo.EQ-101-
RH-RG-002

5. Andlisis y
Confirmacion
de datos de
los
candidatos.

-Investigar datos
personales y laborales.

-Investigar
antecedentes penales.

-Coordinador/a.
Seleccion y
Capacitacion

-Base de Datos

-Curriculum
vitae.

- Formato de
Referencias

Entrevista telefénica a
los candidatos pre-
seleccionados

Coordinador/a
Seleccion y
Capacitacion

-Base de Datos

6. Evaluacion
y valoracion

del candidato.

-Toma de pruebas
practicas y teoricas.

- Toma de pruebas

-Coordinador/a
de Selecciény
Capacitacion

-Jefe/a de area

- Pruebas
Practicas y
Teoricas
Operadores y
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psicoldgicas.

-Entrevistas con los
candidatos pre-
seleccionados.

involucrada.

Choferes

EQ-101-RH-RG-
003.

EQ-101-RH-RG-
004

-Prueba Practica
Taller.

EQ-101-RH-RG-
005

- Pruebas
psicoldgicas.

-Formato de
Entrevista(Admin
istrativo)

-Informe Final de -Coordinador/a. | - Informe de

Seleccion. Seleccion y Seleccion
Capacitacion

Entrevista de los -Jefe/a del area | -Curriculum

candidatos involucrada Vitae.

seleccionados con el
Jefe del area

involucrada.
El jefe involucrado | -Jefe/a del area
determina cual | involucrada.

candidato de la terna se
ajusta al perfil requerido

y comunica al
Departamento de
Gestion de Talento

-Coordinador/a.
Seleccion y
Capacitacion.

53




Humano.

7. Firmas de -Firma de autorizacién | -Gerente -Requisicion de
autorizacion para cubrir la vacante. General empleados
para cubrir la
vacante. -Jefe/a de
Talento
Humano
-Jefe del Area
involucrada.
-Coordinador/a.
Seleccion y
Capacitacion
-Envio de | -Coordinador/a. | -Requisicion de
documentacién para la | Selecciény empleados
autorizacion del | Capacitacion
candidato, al
Presidente.
8. -Se entrega al -Coordinador/a. | -Formato de
Seguimiento candidato seleccionado | Selecciény requisitos

del Candidato

los requisitos que deben
de cumplir para su
ingreso.

Capacitacion

- Llamar al candidato
para conocer cOmo va
el tramite de los
requisitos.

-Coordinador/a.

Seleccion y
Capacitacion
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9. Revision de

-Talento Humano

Requisitos Verifica que la ) y

documentacién este :S)Crl)ord_ltlador/a. -Documentacion

elecciény
completa. =
P Capacitacion. Y | Ficha de

Dpto. Médico revisa que | -Médico ingreso del

los examenes médicos | Ocupacional personal

estén completos. EQ-101-RH-RG-

006

10. - Asistente de Gestion -Gerente Contrato de
Formalizacion | de Talento Humano se | General Trabajo.

del Contrato

encargara del tramite
correspondiente para la
firma y legalizacion del
contrato.

-Jefe/a Gestion
de Talento
Humanos.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Areas/Departamento

& de la empresa

Dpto. Gestion de
Talento Humano

Dipto.
Seguridad
Industrial

Dpto. Salud
Ccupacional

Dipto.
Gerencia
General

Dpto.
Presidencia

INIRI

EOLICITUD DEL
FERZONAL

RECERCION DE

SOLICITUD DEL
FERZIMAL

ANMALISIE YD
ELABORACIZ DEL
FROFESIOCRAMA
FERFIL DEL CARGD

ELABCEACION

FROFESIOGRALLA
EVALUACIONDE
FACTORESDE
RIESGD.

ELABCEACION

FROFESIOGRARLY
VALORACION

3+

RECLUTAMIENTO
DITERNO O
EXTERND

.

BECERCION DEL
NODATD

¥

AMALIZISY
CONFIRBLACIAN DE
DATOS DELOS
CANDIDATOS

L]

FRLEEAS
FRACTICASY
TEORICAS A LTS
ASPIRANTES

ENTREVISTA FRE-
> ELIMDNAR

¥

FRLERAS
FEICOLAECAS
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o | v
EXTREVISTACOMEL || TWFCRME DE
[EFE DIRECTD B SELECCICH
'-_'_EEEIEI‘.N':\IL
CaNDIDATO T
¥
FIELLA TE e FIRMA DE - FIRLLA DE " FIRMAOE
AUTORIZACHON AUTORIZACION -‘-'-'Tf_l?-“-': ALTOGIZALI
%
SEGUIMIENTS DEL
CaNDIDATO
¥
KEVISION DE
REQLIEITOS 9
!
FORMALIZACTON 10
DEL OOWTRATO
7. REGISTROS
v Requisicion de empleado.
v Solicitud de Empleo
v Pruebas Practicas
v" Ficha de Ingreso del Personal
8. ANEXOS
RELIZADO POR: REVISADO POR: APROBADOPOR:
NOMBRE: SRTA. FABIOLA SRA. LOTY SR. FABRICIO
QUEZADA A MALDONADO FEIJOO
FECHA: JUNIO 2014 JUNIO 2014 JUNIO 2014
FIRMA:
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POLITICAS DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DEL

PERSONAL.

Objetivo:

Reglamentar el proceso de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del

personal, con la finalidad de incorporar personal idoneo para la empresa.

RECLUTAMIENTO

1. El departamento de Recursos Humanos se encargara de Reclutar al
personal solicitado en la empresa.

2. Todo proceso de reclutamiento se iniciara mediante solicitud formal
(Requisicion) de la jefatura del cargo vacante con la aprobacion del
Gerente General.

3. El Departamento de Recursos Humanos procedera a reclutar de fuentes
externas, cuando no exista candidato idéneo internamente y lo realizara
consultando su Base de datos, Pagina Web, anuncios en periddicos.

4. EIl departamento de Recursos Humanos recepcionara las postulaciones
para formar parte de la base de datos de seleccion, siempre y cuando
éstas se ajusten a los procedimientos establecidos.

SELECCION

1. Todo postulante a un cargo en la empresa debera someterse a un
proceso de seleccion.

2. Recursos Humanos deberd mantener informado sobre como se
desarrolla el proceso de seleccion del candidato.

3. Recursos Humanos sera responsable de realizar:

a. Pruebas précticas, Pruebas Teoricas y Pruebas Psicolégicas.
b. Entrevistas, para cubrir aspectos generales tales como: experiencia

laboral, logros profesionales, expectativas laborales y salariales.
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4.

c. Investigar Referencias Laborales.

El Departamento de Recursos Humanos, sera responsable de presentar
una terna de candidatos a la Unidad solicitante para que realice la
entrevista técnica, reflejando la pretension salarial y la sugerencia salarial

de acuerdo a la escala de salarios.

CONTRATACION

1.

Todo candidato debera haber aprobado satisfactoriamente el proceso
de Reclutamiento y Seleccion.

Toda persona antes de su contratacion deberd entregar la
documentacion correspondiente.

Sera motivo de analisis el tramite de contratacion a los candidatos
cuyos resultados de Examenes Médicos de Admision reflejen algun
mal o enfermedad que afecte el desempefio normal de su trabajo o la
salud del personal de la empresa.

Todo empleado debera firmar su contrato de trabajo.

Todo empleado debe leer y revisar el reglamento interno y el
reglamento de seguridad industrial.

Los contratos de trabajo son de tiempo fijo con periodo de prueba y
tendran una duracién de 12 meses y serd registrado en el Ministerio de
Relaciones Laborales

El empleado contratado para alguna obra (Operadores, Choferes,
Taller o Personal Administrativo de Obra) deberan ser sometidos a los
Examenes Médicos Ocupacionales (especiales) para el ingreso a las
distintas obras.

El personal de nuevo ingreso debera recibir la induccion
correspondiente, siendo el Departamento de Recursos Humanos,
qguien debera coordinarla con los diferentes departamentos que

conforman.
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EQUIPOS Y TRANSPORTES S.A.

EQUITRANSA S.A

EQUIPOS Y TRANSPORTES

PROGRAMA DE INDUCCION PARA LOS NUEVOS COLABORADORES DE
LA ORGANIZACION.

Teléfonos: (593-4) 2870-160 / (593-4) 2870-169.
Direccion: Km. 7.5 via a la costa. Guayaquil — Ecuador.
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Introduccién

En la actualidad, los procesos de induccion son fundamentales para la

formacién y desarrollo del personal que ingresa a una empresa.

El presente programa de induccion proporciona al nuevo colaborador,
informacion que le permitira integrarse de manera idénea y oportuna al lugar de

trabajo, favoreciendo su desempefio dentro de la organizacion.

Un proceso de induccion debe incluir los antecedentes, valores, mision, vision,
objetivos, politicas, horarios laborales, dias de descanso, dias de pago,
prestaciones, servicios, visita por las instalaciones de la empresa, programas

especiales, Seguridad y Salud Ocupacional.

Objetivo del programa de Induccion.

Facilitar el proceso de adaptacién e integracién del personal que ingrese a la
organizacion, asi como propiciar el desarrollo de sus sentidos de permanencia

en la propia empresa.
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Estructura del Programa de Induccion.

Bienvenida: Bienvenida al nuevo empleado, por medio de palabras
motivadoras o puede ser también una frase emotiva.

. Actividad de la empresa: Se mencionan los servicios que presta la
empresa.

Historia de la Organizacion: Se describe brevemente la empresa desde
su fundacion hasta la actualidad.

Mision, Vision: Elementos que hacen mencién acerca de la razén de ser
de la empresa, hacia donde quiere llegar.

. Organigrama: contiene los puestos de la empresa, distinguiendo desde el
nivel alto hasta el bajo.

Beneficios: Se le indica al colaborador el sueldo, horas extras, incentivos,
beneficios sociales, fechas de pago.

Reglamento Interno: Se explicara cuales son las obligaciones y

prohibiciones de los colaboradores.

8. Uso del IESS:

Horario/Jornadas de Trabajo: Se explicara el horario y tipo de jornada
dependiendo de los frentes de trabajo.

-Uso del uniforme

10. Viaticos:

11.Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional: El Dpto. de Seguridad,

Salud Ocupacional y Medio Ambiente explicara el reglamento de
seguridad.
- Uso de los EPP

- Riesgos Laborales

12. Salud Ocupacional
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13.Despedida: Se agrega una despedida, agradeciéndole al empleado el

empezar a trabajar con la empresa.
2. Actividad de la empresa

Equitransa es una empresa que se dedica a la construccion de obras civiles y
alquiler de maquinaria pesada, cuenta con 25 afios de experiencia en el
mercado, con un inventario de las mejores marcas y moderna maquinaria que

se ha fabricado para la construccion, transporte optimizando tiempo y dinero.
3. Historia

Inicio sus operaciones en el ano de 1988 con su fundador el Sr. Kepler Verduga
Aguilera, comenzaron con dos equipos de magquinaria pesada e iniciaron sus
trabajos con pequefios movimientos de tierra. La creciente demanda por parte
de los clientes, permiti6 el desarrollo de la empresa logrando conseguir

contratos a nivel nacional y tener 50 maquinas en 3 afios.

Consigui6 contratos con el Estado y empresas Internacionales como Odebrecht,
Andrade Gutierrez, ImpreGillo, Techint entre otras. En ese entonces la empresa

ya contaba con 400 maquinas.

Durante el afio 2013 la empresa ha venido trabajando con compafiias
petroleras, en proyectos hidroeléctricos como: Cocacodo- Sinclair, Sopladora,
San Bartolo, Hidroavanico, Mazar. Proporcionando a sus clientes los servicios
de mantenimiento, combustible, repuestos, lubricantes, operadores, choferes.

Contando también con taller propio, transporte de material y maquinaria.
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4. Mision-Vision

Mision

Proporcionar a nuestros clientes servicios de calidad en la construccion de
obras y alquiler de maquinaria pesada, contando con personal calificado y
contribuyendo al desarrollo econémico.

Vision

Posesionados en el area de construccion de obras y alquiler de maquinaria
pesada, liderando el mercado nacional por medio de altos estandares de
calidad en nuestros servicios, logrando que nuestro personal se sienta motivado

de pertenecer a nuestra organizacién y preocuparnos por el medio ambiente.
5. Organigrama de la Empresa

ORGANIGRAMA

6. Pagos de Sueldo

e Explicar el sueldo basico dependiendo si son Operadores, Choferes,
personal Administrativo y Taller.

e Operadores: Sueldo Basico $450 + Movilizacion + Horas Extras + Bonos
de Frente.
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El bono de frente dependiendo:
- San Bartolo $200
- La Josefina $100
- Dauvin $ 100
- Quijos $150
- La Troncal $100
- Guayas $50
- Aromo $100
- Ruta Viva $100
- Manduriacu $100
e Choferes: Sueldo Béasico + Horas Extras.
- Choferes Profesionales con licencia tipo E ganan sueldo Base de
$512.35
- Choferes con licencia tipo C ganan sueldo Base de $495.04
e Talleres:
- Todo personal que no sea ayudante ganan $450 base + Horas extras

+ Movilizacion.
Aquellos que vayan algun frente ganan su bono de frente.

- Ayudantes y Vulcanizadores ganan $355 + Horas extras (algunos con
movilizacion).
e Personal Administrativo (San Eduardo): Sueldo base estipulado por el
Jefe directo.
e Personal Administrativo (obra): Sueldo base estipulado por el Jefe
Directo + Bono de frente + Horas Extras (tope maximo hasta las 6pm) +

movilizacion. (Regir en base a la requisicion).

Ayudantes de obra no ganan bonos de frente
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Forma de Pago

Se da un anticipo sobre su sueldo: Sueldo Base (50%) en las quincenas con

fecha tope hasta los 17 de cada mes.
Y fin de mes se cancela todo: Sobretiempo, Movilizacion y Bonos de frente.

- El corte del periodo para pagar los roles son: Del 26 de cada mes
hasta 25 de cada mes y los ultimos dias del mes son pagados en fin

de mes del siguiente mes.
7. Contrato de Trabajo

- El Contrato Fijo: Duracion 1 afio, dentro de este contrato estan los 3 meses a
prueba, es decir que si dentro de los 3 primeros meses su desempefio no es el
deseado la empresa puede dar por terminado el contrato. Si el contrato perdura
se lo evaluara 1 afio luego de este tiempo si su desempefio es el correcto sigue
laborando para la empresa con un contrato indefinido, caso contrario se da por
terminado el contrato recibiendo en desahucio viene un inspector a comunicarle

su salida y se le da su respectiva liquidacion.
8. Beneficios Sociales

- 10mo Tercero

- 10mo Cuarto

- Vacaciones: Siempre y cuando el trabajador haya cumplido un afio en
la compaifiia.

- Utilidades: Cargas Actualizadas y originales.

9. Horario y jornada de Trabajo.
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Se deben cumplir las 8 horas (incluido la hora de almuerzo), el sobretiempo se
lo paga en base al reporte de asistencia del frente.

La jornada y horario de trabajo depende del Frente.
Taller de: 8:00am hasta las 17:00pm
Administrativo de: 9:00am a 18:00pm

Obras: Dependiendo de los frentes, usualmente a las 7:00am hasta las
16:00pm

Jornada de Trabajo

Ruta Viva: Jornada normal 5/2: Fines de semana se pagan al 100% y de lunes
a viernes 50%.

Manduriacu: Jornada 11/3 viernes, sdbado y domingo.

Aromo: Jornada 11/3

San Bartolo: Jornada 22/8 solo el 50% de las horas extras se paga.
Josefina: Jornada 5/2

La Troncal: 11/3

Quijos: 24/6

10. Alojamiento y Alimentacion

e En todos los frentes de trabajo les dan alojamiento y alimentacion, el
horario varia en cuanto la obra.

e Alimento: Desayuno, Almuerzo y Merienda.

11. Viaticos
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Los viaticos se los dan dependiendo el frente de trabajo, los encargados
miden el gasto que hacen los operadores.

Operadores viaticos de $50.

12. POLITICAS (REGLAMENTO INTERNO)

Capitulo Tercero

De los derechos y obligaciones de los trabajadores.

Articulo noveno.- Cada trabajador de la empresa tendra las siguientes

obligaciones:

a)

b)

a)

J)

Ejecutar el trabajo y prestar los servicios convenidos en los términos del
respectivo contrato individual de trabajo.

Ejecutar el trabajo y prestar los servicios convenidos con la
responsabilidad, intensidad, honestidad y cuidado apropiados, con la
capacidad exigida y en forma, tiempo y lugar ordenados.

Cumplir con exactitud las oOrdenes, instrucciones, disposiciones Yy
orientaciones de la empresa, dadas por el Presidente, Gerente General o
Jefes departamentales.

Cumplir con exactitud las jornadas, horarios y turnos de trabajo, como
cualquier reunion o evento convocado por la empresa.

Dar aviso a su Jefe departamental, cuando por causas justificadas no
pudiere concurrir a laborar y entrega del mismo el justificativo médico
correspondiente.

Conservar y buen uso del uniforme.

Guardar escrupulosamente todos los datos e informacion que por razon

de su trabajo conozca o haya conocido, inclusive frente a sus demas

comparfieros de trabajo.
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0) Someterse a los examenes médicos ordenados por la empresa, asi como

cumplir con su tratamiento y/o prescripciones médicas concomitantes.

p) Usar los bienes de la empresa, cuando por cualquier causa los maneje
en razon de sus funciones, con suma diligencia o cuidado, evitando el uso
indebido, asi como también indemnizar a la empresa en caso de pérdida,
destruccion o deterioro de las mismas por motivo originados por culpa del
trabajador.

t) Mantener actualizado los datos e informacién de su registro, es decir
domicilio, nimero telefénico, su estado civil y dependientes a su cargo y

documentacion legal respectiva.
13. REGLAS
Capitulo Cuatro
De las prohibiciones

Articulo Undécimo.- Los trabajadores de la empresa tendran las siguientes

prohibiciones.

a) Introducir a los sitios de trabajo bebidas alcohdlicas.

b) Introducir a los sitios de trabajo sustancias estupefacientes o
psicotropicas, 0 presentarse al trabajo en estado de ebriedad o bajo
efecto de susodichas sustancias, o ingerir o suministrarse dentro de las
horas de trabajo, alcohol o cualquier clase de las mencionadas
sustancias.

c) Faltar, abandonar o ausentarse de su puesto de trabajo, sin

conocimiento y autorizacion del respectivo Jefe Departamental.

e) Dar informacién, por insignificante que parezca a personas ajenas a la

empresa.
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f) Usar el uniforme de trabajo cuando no se encuentre laborando.
g) Dormirse en horarios de trabajo.
h) Comer en horario de trabajo.

j) Utilizar las instalaciones y bienes de la empresa sin autorizacion del

Presidente o Gerente General para provecho personal o de terceros.

[) Alterar de cualquier forma el orden y la disciplina que siempre debe

imperar en la empresa.

m) Utilizar los teléfonos y demas medios de comunicacion de la empresa
para asuntos personales, recibir visitas y/o sostener charlas de caracter

personal con terceros.

r) Participar en cualquier actividad ajena a la encomendada por su

correspondiente Jefe Departamental.

X) Violar la politica o el procedimiento del uso del internet o del correo

electrénico de la empresa.
z) Portar armas durante las horas de trabajo.
dd) Dejar sin la debida seguridad(con llave) su escritorio o archivadores.

ee) No dejar apagados o desconectados los equipos, bajo su

responsabilidad, cuando estén fuera de uso.
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Seguridad y Salud Ocupacional
De las Obligaciones de EQUITRANSA.
Art. 2 .- Son Obligaciones de EQUITRANSA:

b) Identificar y evaluar los riesgos, en forme inicial y periédicamente, con la
finalidad de planificar adecuadamente las acciones preventivas,
mediante sistemas de vigilancia epidemiolégica ocupacional especificos
u otros sistemas similares, basados en mapa de riesgos.

c) Proveer a todos los trabajadores ropa de trabajo, los implementos y los
equipos de proteccion personal, supervisard su utilizacion de manera
obligatoria y correcta, capacitara sobre su uso y mantenimiento a todo el

personal.

g) Proporcionar a sus trabajadores las herramienta adecuadas y en
perfectas condiciones de operacion, las mismas que se mantendran en buen

estado y bajo responsabilidad del Trabajador.

j) Desarrollar e implementar Planes de Emergencias.

De las Obligaciones de los Trabajadores
Art 3.- Son obligaciones de los trabajadores.

a) Velar por su propia seguridad, la de sus compaiieros, la de las
instalaciones y bienes, cumpliendo con las normas establecidas en este
Reglamento.

b) Respetar la disposicion de NO FUMAR dentro de las areas de Trabajo.

c) Informar a sus superiores directos acerca de cualquier situacién de
trabajo que a su juicio entrafie, por motivos razonables, en peligro para la

vida o salud propia y de los trabajadores.
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d) Usar el uniforme, ropa de trabajo y el equipo de proteccion personal que
le sea entregado, requerido para s actividad y los mantendrd con las
debidas seguridades de manera higiénica, cuidandolos y manteniéndolos

en buen estado de uso.

h) Si un trabajador padece de enfermedad que afecte su capacidad y
seguridad para el trabajo, deberd inmediatamente hacer conocer su estado
al Jefe inmediato, para que se adopten las medidas que fueren el caso.

i) Cooperar y participar en el proceso de investigacion de los accidentes de
trabajo o enfermedades profesionales, cuando la autoridad competente o

requiera.
De las prohibiciones de los trabajadores de Equitransa
Art. 4.- Esta prohibido para los trabajadores.

a) Retirar, modificar o dejar sin funcionamiento elementos, guardas de

Seguridad instalados por la empresa.

i) Todo trabajador de Equitransa que revise un désito donde haya
almacenamiento de hidrocarburos, no llevara consigo ni fésforos, ni

encendedores o linternas de mano.

k) Usar pulseras, anillos y otras prendas similares dentro de las
instalaciones operativas de la empresa, durante las horas de trabajo por el
peligro que éstas representan de engancharse en elementos o parte mecanicas

fijas o moviles.
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Art 5.- Son Prohibiciones de Equitransa:

De las prohibiciones de Equitransa

b) Obligar a sus trabajadores a laborar en ambientes insalubres por efectos

de polvo, ruido, temperaturas, gases 0 sustancias toxicas, salvo que

previamente se adopten las medidas preventivas necesarias para la

defensa de la salud.

Propuesta de Actividades del Programa de Induccion.

No Tema Actividad | Responsable Tiempo Materiale
S
1 Bienvenida Platica Talento 5 minutos
Personal/ | Humano
dinamica
de grupo
2 Platica con el nuevo | Platica Talento 10minutos
empleado Personal | Humano
3 Presentacion de las | Platica Talento 40 minutos | Diapositiv
diapositivas(Explicacio | Personal | Humano as
n de la historia, mision,
vision, servicios,
organigrama,
beneficios sociales,
pagos de sueldo,
Politicas de personal,
Reglas etc.
4 Funciones generales | Platica Talento 5 minutos Diapositiv
de su cargo. Personal Humano as
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Presentacion de las | Platica Seguridad 15 minutos | Diapositiv
diapositivas(Seguridad | Personal | Ocupacional as/
Industrial) fotografia
s

Platica con la doctora | Platica Salud 15 minutos | Diapositiv
de la empresa Personal | Ocupacional as

Cierre Platica Talento 10 minutos

Personal Humano
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5 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

1. EIl proceso investigativo de campo, nos facilitd conocer la realidad de la
empresa Equitransa, por ello consideramos necesario implementar un
proceso técnico de Reclutamiento, con la utilizacion de instrumentos que

respondan a las necesidades de la organizacion.

2. Las reuniones de trabajo con el Jefe de Talento Humano nos facilitd
estructurar los procesos estandarizados de Reclutamiento, Seleccion y
Contratacion de Personal, permitiendo definir Politicas y Procedimientos
a seguir para la seleccion de personal idéneo y asi contar con un talento

humano de calidad en la empresa.

3. Mediante la observacion del trabajo y la aplicacion de 100 entrevistas a
los colaboradores de la empresa Equitransa, se pudo corroborar la
importancia del Manual de Funciones, permitiéndonos disefiar esta
herramienta necesaria para administrar el recurso humano de la
organizacion, en el cual se determinan las funciones, responsabilidades y
autoridad de los cargos. Ademas, sirve para mejorar el Proceso de
Reclutamiento y Seleccion del Personal, generar un ambiente de trabajo

apropiado y optimizar resultados.

4. El proceso de investigacion nos permitié disefiar un Programa de
Induccion para la empresa Equitransa, el cual contiene la informacién

clara y necesaria de la misma y de cada uno de los puestos de trabajo,
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permitiendo a los colaboradores integrarse de manera oportuna con la

organizacion y lograr un desempefio eficiente de sus labores.

RECOMENDACIONES

1. Nos encontramos en una época de constante cambio, por esta razén se
debe considerar la actualizacion de los procesos y herramientas de
Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de la empresa Equitransa, con
la finalidad de atraer candidatos calificados y mantener un proceso

eficiente.

2. Consideramos que es importante la difusibn de las Politicas de
Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal dentro de la
organizacion, con la finalidad de unificar la visién del recurso humano de

la empresa Equitransa.

3. El Manual de Funciones, considerado una herramienta necesaria para el
adecuado funcionamiento dentro de una organizacion, debe mantenerse
actualizado con la participacion activa de los colaboradores, para asi

responder a los cambios que la empresa Equitransa va desarrollando.

4. Es necesario que para el buen funcionamiento del Programa de
Induccion se considere pertinente su renovacion permanente de acuerdo
a los cambios que surjan, tanto en los objetivos como en la
estructuracion de la empresa Equitransa, teniendo como objetivo reducir
la ansiedad que comunmente experimenta el colaborador y ayudarlo en

su proceso de adaptacion con la organizacion
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7. ANEXOS

Anexo #1

ENTREVISTA AL JEFE DE RECURSOS HUMANOS PARA DETERMINAR
LOS ASPECTOS QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL DE
LA EMPRESA EQUITRANSA.

Entrevistado: Entrevistador:

Fecha/Hora: Lugar de entrevista:

1. ¢Los Jefes departamentales cuentan con una solicitud formal para
requerir personal? Si-No Explique

2. ¢Existe algun proceso de Reclutamiento en la empresa? Si-No? Explique

3. ¢Cudles son los medios de reclutamiento que existe en la empresa?
sinterno o externo?

4. ¢Como es el proceso de seleccion en la empresa? Explique

5. ¢Cuentan con herramientas eficaces de selecciéon? Cuales?

6. ¢Como es el proceso de contratacion del personal en la empresa?
Explique

7. ¢Considera que el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion del
personal esta alineado a la vision que tiene la empresa? Si-No (Justifique
Su respuesta)

8. ¢Explique brevemente el proceso de reclutamiento, seleccion vy
contratacion actual de la empresa?

9. ¢ Cuenta con procedimientos y herramientas necesarias para el proceso?

Si — No Cuales?
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10.¢Cuales son los cambios que desea que se hagan en este proceso?
Explique

11. ¢ Cuentan con programas de induccion del personal? Si-No Explique

12.¢,Qué herramientas cree usted que deberiamos implementar para
estructurar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion?
Cuales?

13.¢Considera que la implementacién de estas herramientas tendrd una
repercusion en el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion? Si-

No, Explique.
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Anexo # 2

EQUIPOS Y TRANSPORTES S.A.

FICHA DE REUNION

Fecha:

Tema de la Reunion

Lugar de la Reunidn

Hora de la Reunidn

Responsable

Participantes

Descripcidn general de temas abordados :
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Anexo # 3

REQUISICION DE EMPLEADO

SISTEMA DEGESTION EM SEGURIDAD ¥ SALUD CCUPACIONAL

EQ-1

CO DG
01-RH-RG-0D1
REW 00

REGUISIC KON DE EMPLEADRD

PAGINA 1 DE 1

REQUISICION DE EMPLEADOS

FECHA DE LA SOLICITUD
[x]7Y MES ARNC
DATOS DEL PUESTO VACANTE
Hombre del Puesto a Cubrir:
Area:
Departamento / Obra:
HNombre del Jefe Inmediato:
LA VACANTE 5E FPRODUCE POR: (Mamue con una X~ el tipo de Vacante) I
Hombre:
Cargo de nuewa Re- Ubicacitn
creacicon
Renuncia del Nombre: Licencia de Nombre:
Titular Maternidad
MHombre: Hombre:
Incapacidad Ascensos
Terminacion de Mombre: Incremento de
Cotrato Trabajo
FERICDC DE CONTRATACION: [Marque) Permanente | [remporar

FPERFIL DEL PUESTO

Sexo: Hivel de estudio:
Edad: Disponibilidad para WViajar:
Estado C il : ExperiencialAfos):

Conocimiento s
Requeridos [cursos):

Edad: |

Habilidades Personal es
Regueridas:

| Lispombl hdad para Wiagar: |

Estado Ciwil: |

Conocimiento s
Reqgueridos {cursosk:

| Experiencialffios): |

Habilidades Personales

Requeridas:

CObservacion:

DESCRIPC KN DE LAS FUNCIONES DEL PUE ST O {Muews Cargo}

AUTORIZACION

Mombre del Candidasto Propuesto:

Sweldo Final :

Firmas de Autorizacién:

Gerents General

RRHH_

Jefe Directo

Wisto Busnc

Coord. de Seleccidn




Anexo #4
SOLICITUD DE EMPLEO

EG-101-RH-RG-002
REY 00

PAGIMNA1DE 3

mJE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL| __ =2

= —T——m SOLICITUD DE EMPLED

SOLICITUD DE EMPLEO

Todos las dakos consignadas en la presents zalicitud
son confidenciales y el interesada la debe lenar con
su pune y lebra

. INFORMACION PERSONAL

Nombre=
Completos Apellida Paterno Apellida Materno MNombres
in
Macimiento Fecha [dia, mes, ahal Lugar Pravincia
in Namero
Domicilio Direccidn, Solar, Manzana o Villa TeléFono Caza y Celular
N- W
Cedula Cedula de Ciudadania Afiliacidn LE.5.5.
Otro= Zportman
Datos Lizencia o Praofesianal Categoria |:|

Estatura [mEz.] Peza[Lbz] Grupo Sanguineo
Eervicio Cumplida Exancrada
Militar Paor Cumplir Remiza Sancionada Libreta militar Miamers

Estado Zalterala H Yindala H Unién Libre I:l

Ciril Casadola Divarcizdala

Padre Apellida Paterno Apellida Materno MNombres
Wive |:| |:|-:- Profegion u Dcupacian
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Madre Apellida Paterno Apelido Materno Mombre=

L1 [

Wive Si Mo Profesidn u Ocupacidn
Conyuge Apellido Paterno Apelido Materno Mombre=
Wive Si Mo Profesidn u Ocupacidn
M= Hijos I_Jtl Mambre [hijo]
[menares a 15 afios fecha de nacimiento:
Mambre [hijo;

fecha de nacimiento:

Mambre [hijo;
fecha de nacimisnta:

Si trabajan parientes suyos o un amigo en esta institucion mencionelos al igual que el parentezco.

Mambres u Apellidas Parentezco

Trabaja actualmente en la empresa |:| I:l
Si Mo

Ha sido operado alguna vez?

si [ Mo [ ] Dequé?

Ha sufrido enfermedades graves en los dltimos tres anios.

si [] Mo [ ] Cusles?

Qué actividad o deporte practica o tiene preferencia 7

Participd o participa de algdin grupo - club - asociacidon

si ] Mo || cusl?

Il. EDUCACION

Ultirma, Terminados
Estudios Grado o - Titulas o Certificadas Establecimisnto Ciudad
- en el ano
aro

Primaria

Secundaria

Uriwersidad

Pasztgrado
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CURSOS ESPECIFICOS Y/O CAPACITACION

Cursos Lugar Ouracidn Ao

lll. EMPLEOS ANTERIORES

Mombre de laEmpresa Teléfano Mom. u Cargolsujefe inmediato
Cargo desempefiado por d Tiempo de servicio Mativo del retira
Fecha de retiro [mes v afio) Sueldo percibido

Mambre de la Empresza Teléfano [am. u Cargolsu jefe inmediata
Carga desempefiada por d Tiempa de servicia [Mativa del retira
Fecha de retiro [mes v afio) Sueldo percibida

IV. REFERENCIAS

DE TRES PERSONAS DISTINTAS A FAMILIARES O EMPLEADDS SUWOS

h.-

MNambres Direccidn laboral o domiciliaria Teléfana
BE.-

MNambres Direccidn laboral o doemiciliaria Teléfana
C.-

MNambres Direccidn laboral o doemiciliaria Teléfana

EN CASO DE EMERGENCIA LLAMAR A:

A.-

Mambre Oireccidn Teléfana

Mambre de la Campafia a Megocia
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ESPACIO RESERVADO PARA LA EMPRESA

Contratese |:| A partir de Cargo
Opta. Suelda Beneficioz
FIRMA
UTORIZACION
', . para efectos de los pracesos de seleccian de persanal que conduce la

la empresa Equitransa, acepta libremente sostenerme a los procedimientos que estos exigen, tales coma: entrevistas,
realizacion de pruebas, consulta de referenciaa a mis antiguos jefes o empleadore s, verificacion de record policial ete.
Declara que las informaciones qui expresadas en micuriculum Vitae v formatos anexos son verdaderos w comprobables.
Asi como como declaro bajo juramento lo siguiente:

Clue en mirecord policial no consta antecedentes penales

Clue no tengo juicios penales, civiles, nilaborales en mi contra por ningun motivo

Por lo que eximo a la Equitransa hacia terceros de cualquier falsedad en la documentacion presentada por mi persona.
Siexistiese algo de lo antes expuesta dejo enlibertad ala empresa para que establezca visto bueno o presentaria

mi renuncia.

Firma
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Anexo #5

PRUEBAS PRACTICAS (PERSONAL OPERATIVO)

| DUPOS T TRANSPORTEL A

JAA DE GESTION EN SEGURIDAD ¥ SALUD OCUPACIONAL

CODGo:
E&-101-FRH-RG-003

PRUEBA PRACTICA

RE" 00

FAGIMNS 1 DE 1

DATOS DEL EXAMINADOR

MOMERE:

MUMERD DE CEDULA:

CAaRGO:

DATOS DEL ASPIRAMTE

MOMBRE:

MUMRERO DE CEDULA:

CARGD AL QUE ASFIFA:

MAQUINARIAS ¥ YEHICULOS A E¥YALUAR (MARCAR DE ACUERDO AL DESEMPERO DEL ASPIRANTE)

RETROEXCAYADO E i}
ZAkJann
CUMETA

CAaRGA DE MATERILAL

Calificar B si realiza buenas maniobra; calificar I =i realiza malas maniobras
EXCAYADORA: E [l TRACTOR: | E i}

1 FPEINADO DE TALUD 1 RESAMTEAR: |
2 CAMINDS FILOTO 2 MIMADD DE MATERIAL
3 CARGA DE WOLGUET. __min___ e 3 DESEBROZAR:
4 MARTILLD NEum.qucEl:gl 4 TEMDIDO DE MATERLAL

5 RIFEAR

& FEINADODE TALUD

CAMION AFITICUL,I =] il

SABER CUADRAR Y UBICAR EL
ECILIFO

MOTOMNIYELADOR| E a1
MEZCLA DE EASE

S -

RODILLO:

[ & ] m |
COMPACTACION

2 RESAMTEAR VIAS

L

CARGADORA: [B ]| m]
UEIC ACIAN DEL EQUIPD

FREVIO A LA CARGA

AMNGULO DE GIRO

CARGA DE VOLQUET. __min___ zsg

L

acapabDo

DESTREZA EM COMFACT AR
FllLns

MOKMTACARGAS- E 1

TELEHANDLER: | B [ M ]
UBICACION ¥ MIVELACION | |
MNFE FRLIFT

ESFACIOS REDUCIDOES 3 TRASLADD DE CARGA
TRACK DRILL: E [l 2 TRASLADDDE LA CARGA
1 PERFORAR 2 ESTIBADO
E [l CHOFER DE ¥YEHICULY] E [l B | M
1 CHOFER TRAILER 1-WOLQUETA 1 CHOFER DE CAMIOMN
2.- MIER 2 CHOFER DE CAMIOMNCITO

3.- TAaMQUERO

L]

CHOFER DE YEHICULO LIVIARND

MEDIDAS DE SEGURIDAD

S MO

Sl MO

HIZ0 LA REVISION TOTAL DEL EQUIFC AMTES DE SUEIR?

¥ CHEQUE EL MIVEL ACEITE?

[or e SRR L V] P

OO0 CORRECTO EMCEMDIDO AL EQIUIFO? [

HIZ0O REVISION DE LAS LUCES?

COMOCE LAS ALARMAS DEL EQUIFO ASIGRIADO?

CHEQUED EL MIVEL DE COMEBUSTIELE?

8 ELRECORRIDG DEL FERIHIETRD L REALIZO SIH IHCOVEHIEHTES?

3 US0O CINTUROM DE SEGURIDAD DURAMTE L& OF

0 5E COLOCO LOS EPF PARA UMNA CORECT A OFE

11 REALIZO SN PROBLEMA EL CAMEID DE MARCH

CHEQUED EL MIVEL DE AGLA?

OESERNACIOMNEE:

CERTIFICACION DEL EXAMINADOR

W0

INFORMO QIUE EL ASPIRANTE SR

[ JsiesTa aFTo PARA LAEORAR EM LA COMPARA | MO ESTA APTO FARA LABORAR EN L COMPAF A

FIRMAS:

AERPIRANTE

ExAMIMNADOR

ErMCARGADD DE OPERADORES
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PRUEBAS PRACTICAS (PERSONAL DE TALLER)

AZSPIRANTE:

FECHA:

TALLER

CARGO AL BUE ASFP

EXAMINADOR:

FRUEBA PRACTICA

EL ASPIRANTE CUMPLE CON LAS EXPECTATIYAS PARA EL CARGO DE

MECANICO
ATUDANTE DE MECANIC A
ELECTROMECAMICO

ATUDANTE DE ELECTROMECAMICO

YULCANIZADOR

ATUDANTE DE WULCANIZADOR
TORMERO

ATUDANTE DE TORMERD
PINTOR:

ATUDANTE DE PINTOR
S0LDADOR

ATUDANTE DE 0LDADOR
ELECTRICIEZT &

ATUDANTE DE ELECTRICIET &
EMDEREZADOR

ATUDANTE DE ENDEREZADOR
EODEGUERD

ATUDANTE DE BODEGA
OTROE

COMPAHI A DE AFILIACION:

OBRA

OBZERYACION

EXAMINADODR

NOMERE:

JEFE ENCARGADD

NOMERE:

188




Anexo # 6
FICHA DE INGRESO DEL PERSONAL

Connso:
ek ODE GESTION EM SEGURIDAD ¥V SALUD OCUPACIONAL E&@-101-RH-RG-005
EE O
el FICHA DE INGRESD DEL FPERSODMAL P& GIMA 1 DE 1

reTe

FICHA DE INGRES0O DE PERSONAL

DATOS PERSONALES:

Mo, de Identificacicn Z..: | I F'asapcurl:e-:l I

Frimer Apellid] | segundo apetidl
Frimer Mambi| | sequndo riombd
Fecha Macimientc dd[__] mm[_] asaa ] Macicnalidad |
Profesion:| | sewn | |
Estado Cid | Estudios] |
Tipo de Sangre | | erfermedad Disgnostica| |

# Cuenta de Shorro Banco F"i-::hinchl |
DIRECCION DOMICILIOK:

Eiudad:l I Eiarricl I

Calle Principl

mamerd ] intersecoid]

FReferencias de la "."i!.'il':"l'ltl

Tipo de Edificacicon: Casa: I:I Edificinﬂ Sonjunto Habitacinial: Urbanizaciénﬂ

Maombre EdiFicicn'Urbanizaciénn'l:Dndl

rlOmero de F"iD FOmero Departamentnﬂﬂ4:|

MEDIOS DE CONTACTO:

Teléfono Oomicil 1 Teléfonos de
Emergencia

Teléfona Celular: | |

ANEXAR LA SIGUIENTE DOCUMENTACION PARA LA CONTRATACION DE PERSORMNA

EXAMENES MEDICOS: ]
SAMNGRE: BIOMETRILA CERTIFICADD DE SALUD DCUPAGIONAL -
VDRL CURRICULD -
PRUEEAS HEPATICASTED; TGP; GET 2FOTOS -
GLICEMIA[GLUCOSEA: ACI00 URICO) COFIA DE CEDULA & COLOR LEGISLE .
URE& COPI& DE LICEMCIA & COLOR LEGIELE .
CREATIMIFA COPIA DE LA LIERET & MILIT AR |
COLESTEROL TOT AL RECORD POLICLAL ORIGIRLAL -
HOL CARGAS FAMILLARES ORIGINALES T ACTUALIZADAT
LOL COPIA DEL CERTIFICADO DE 0T &C10M ]
TRIGLICERIOS COPIA TITULD DE EDUC ACI0M ]
PRUEE A DE EMEARAZ0 FORMULARIO SRI 10T DEL AMTERIOR TRABAJD
ORINAS FISICO REFEREMCIAE LABORALES MIMIMO 2
RUIRICD CREDEMCIAL DE DISCAPACIDAD
FEDIMENTO
HECES: COPROFARASTARIO MEMORANDO DE INGRESO
Fix STANDART DE TORAX FRUEEA PRACTICA
Fix COLURMA LUMBROZACRA FRUEES TEORICA
VACUMAT HERATITIE & T B FRUEEA PEICOLOGICA [DPTO. RR.HH.)
TIFOICE COMPROEACION DE LaS REFERENCIAS LABORALES
FIEBRE AMARILLA CERTIFICADO DE INDUCCION [SEGUR. INDUSTRIAL)
TET AMO E ALILACION REDICA [ |

Firma RRHH
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Anexo# 7

ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA
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Anexo# 8

ENTREVISTA PARA REALIZAR LAS DESCRIPCIONES
DE FUNCIONES DE LOS CARGOS EN EQUITRANSA

Entrevistador:

Entrevistado:

Fecha/Hora:

Lugar:

Factores Intrinsecos

N o o~ e DdRF

Cual es el nombre de su cargo?

Cudl es el nombre del area donde trabaja?

Cudl es el nombre del departamento donde trabaja?
Cual es el nombre de su Jefe Inmediato?

Cudl es la dependencia de su Jefe inmediato?
Indiqueme la naturaleza de su cargo?

Describa las funciones que realiza?

Factores Extrinsecos

1.

Cudl cree usted que seria el nivel educativo que deberia de tener una

persona para ocupar este cargo?

2. Cuantos afos de experiencia debe de tener una persona en el cargo?

Indiqueme cuales son los conocimientos basicos que deberia de tener
una persona para ocupar el cargo?

Cudles son los requisitos indispensable que debe de cumplir una
persona para ocupar el cargo?

Cudles son las habilidades, actitudes o rasgos que debe poseer una
persona para realizar adecuadamente su trabajo en el cargo?

Su ambiente de trabajo es en Campo u Oficina?
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Anexo# 9

AGENDA DE INDUCCION

FECHA HORA TEMAS AREA FIRMA DEL RESPONSABLE
RESPONSABLE DE LA INDUCCION
Bienvenida Talento Humano

Actividad de la Empresa

Talento Humano

Historia de la Empresa

Talento Humano

Mision, Visidn de la Empresa

Talento Humano

Organigrama

Talento Humano

Beneficio: Sueldos, horas
extras, incentivos, beneficios

Talento Humano

sociales.
Reglamento Interno Talento Humano
Uso del IESS Talento Humano

Horario/Jornada de Trabajo

Talento Humano

Alojamiento y Alimentacion

Talento Humano

Viaticos

Talento Humano

Reglamento de Seguridad y Seguridad
Salud Ocupacional Ocupacional

Uso de los EPP Seguridad
Ocupacional

Riesgos Laborales Seguridad
Ocupacional

Salud Ocupacional

Salud Ocupacional

Despedida

Se entreg6: Reglamento Interno/Reglamento de Seguridad Ocupacional.

Nombre del Colaborador:

Cargo:
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Anexo# 10
EVALUACION DEL PROGRAMA DE INDUCCION

CUESTIONARIO PARA LA EVALUACION DEL PROGRAMA DE
INDUCCION.

EVALUACION POR EMPLEADO.

Instrucciones: lea cada afirmacién y marque con una (x), segun le haya
parecido el Programa de induccion.

Preguntas Sl

NO

Me hicieron sentir bienvenido.

Me explicaron la historia de la empresa

Me explicaron lo que se espera de mi como empleado.

Me explicaron los servicios que ofrece la empresa.

Me explicaron el uso de los uniformes.

Me explicaron el horario de trabajo.

Me presentaron las normas de Seguridad e Higiene

QO NO|O~WINE

Me presentaron con los demas
empleados(Administrativo)

9. Me ensefiaron las areas de la empresa (Administrativo)

10. Me enseiaron el organigrama de la empresa

11.Me explicaron las funciones generales de los
departamentos.

12.Me dieron la oportunidad de expresarme y aclarar las
dudas.

13. Mi induccién parecié estar bien planificada.

Observaciones, comentario, sugerencia:
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