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RESUMEN.

El fracasos de las empresas se debe a las equivocaciones administrativos en la
contratacion del personal, esta problematica puede solucionarse mediante el uso

adecuado de herramientas y procedimientos.

La presente tesis es el disefio de un proceso de reclutamiento y seleccion del personal
para mejorar la gestion del Departamento de Talento Humano en la empresa Palmeras
de los Andes S.A., canton Quinindé, provincia de Esmeraldas, durante el periodo 2014,
el proposito de contribuir con el desarrollo organizacional, también para el aspirante que
participa en el proceso, mediante la aplicacién de documentos que defina y faciliten la

valoracion de una manera objetiva.

Se realizé la metodologia de investigacion cualitativa, métodos inductivo y deductivo,
mediante la aplicacion de técnicas e instrumento de investigacion dirigidas a los
colaboradores administrativos como operativos como la observacion, encuesta, los
analisis e interpretacion de resultados exponen un proceso de herramientas y
documentos desactualizados, no sistematizados y no definidos para efectuar una

seleccion de personal.

La elaboracion del proceso de reclutamiento y seleccion del personal se constituira con
herramientas de importancia para el Departamento de Talento Humano que permitira
mejorar la gestion, por lo que se recomienda al sub-gerente del Departamento analizar
las conclusiones y las recomendaciones expuestas en el presente trabajo, con la

finalidad de efectuar una contratacion de personal de una manera oportuna y objetiva.

Ing. Gerardo Luis Lara Noriega.
DIRECTOR DE TESIS
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ABSTRACT.

The failure of companies is due to administrative mistakes in the recruitment of staff;

this problem can be solved through the appropriate usage of tools and procedures.

This thesis is the design of a recruitment and selection of staff to improve the
management of the Human Resource Department in Palmeras de los Andes SA
Company., Quinindé canton, in Esmeraldas province, during the period 2014, the
purpose of contributing with the organizational development, also for the job applicant
which participate in the process, by implementing documents that define and facilitate

the assessment objectively.

Qualitative research methodology, inductive and deductive methods was performed by
applying techniques and research tool aimed at administrative staff as observation,
survey, analysis and interpretation of results, they expose a process of tools and

outdated documents and not defined to make a staff selection process.

The development of recruitment and selection process of staff will continue with
relevant tools to the Human Resource Department, it will improve the management,
therefore it is recommended to the sub-manager of Department to analyze the initial
findings and recommendations in this present Project, in order to make a staffing in a

timely and objective way.
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INTRODUCCION.

En la presente investigacion denominada el “Disefio de un Proceso de Reclutamiento y
Seleccidén del Personal para Mejorar la Gestion del Departamento de Talento Humano
en la empresa Palmeras de los Andes S.A., Canton Quinindé, Provincia de Esmeraldas,
durante el periodo 2014”; se realizO en base a la necesidad que presenta el
Departamento de Talento Humano en busca de un nuevo proceso de reclutamiento y
seleccion del personal que garantice contratar a colaboradores competentes y
comprometidos con la empresa, desarrollando documentos y herramientas que
determinen y faciliten la valoracion del aspirante de una manera oportuna y menos

subjetiva; para ello la ejecucion esta basada en cuatro capitulos descritos a continuacion.

El primer capitulo describe los antecedentes del problema, el planteamiento del

problema, la justificacidn de la investigacion, objetivo general y especificos.

El segundo capitulo se puntualiza en el marco tedrico, donde se encuentra descrito los
conceptos y argumentos tedricos que sustentan al trabajo de investigacion,
proporcionando las pautas que daran cumplimiento a los objetivos propuestos y ademas

la importancia del reclutamiento y seleccion del personal.

El tercer capitulo del presente trabajo se trata de la metodologia, se detalla el tipo de
investigacion, métodos, técnicas y herramientas a ser utilizadas en el desarrollo de la

propuesta, ademas se indica la poblacién y muestra la cual se va a estudiar.

El cuarto capitulo se concentra a la propuesta, la cual detalla idea general de la
identificacion de la empresa ya que contiene su historia asi como también los aspectos
generales del actual proceso, aspectos técnicos de la herramienta, y por Gltimo el disefio
y aplicacién del nuevo proceso de reclutamiento y seleccién, documento y herramientas
necesarias, que definan y faciliten el cumplimiento y efectividad de las actividad en

cada uno de los procesos.

Y por ultimo se detalla las conclusiones y recomendaciones respectivas del desarrollo

de la investigacion.



CAPITULO I: EL PROBLEMA.

1.1. ANTECEDENTES DEL PROBLEMA.

El éxito o fracaso de las empresas de las empresas se debe a la gestién administrativa en
el reclutamiento y seleccion de personal; este problema se puede solucionarse mediante
la aplicacion de método y proceso debidamente estructurados, que le permita
seleccionar y calificar al aspirante. Permite que la empresa cuente con colaboradores
comprometidos y tenga bien alineadas la ideas que vayan direccionadas al
cumplimiento de los objetivos organizacionales y personas eficiente que responda a las
exigencias que pide el mundo actual, gente motivada que no tenga temor al cambio mas
bien que innove. La productividad que genera la empresa, son los resultados en su gran

mayoria ocasionado por el Talento Humano.

La empresa Palmeras de los Andes s.a. es unos de los conglomerados que pertenecen de
la division agricola del grupo agro industrial Danec s.a., empresa pionera en la siembra
y cultivo de la palma aceitera, que enfoca su actividad a encontrar los mejores
rendimientos, produccion y comercializacion de materia vegetal con la tecnologia mas
avanzada, involucra a sectores productivos y comerciales en especial de las zonas en
donde se ubica, generando empleo y desarrollo, asegurando a sus colaboradores
condiciones dignas de trabajo.

El departamento de Talento Humano de Palmeras de los Andes s.a. fomenta el trabajo
en equipo, ya que laboran al direccionamiento del cumplimiento de los objetivos, de los
cuales los colaboradores se apartan de las actividades y tareas, es asi que el
departamento adquirido desaciertos que ha generado problema, que se pueda desarrollar

con éxitos todos los proceso en la empresa.

Actualmente el departamento de Talento Humano, cuenta con un proceso de
reclutamiento y seleccion de personal no actualizado y también carece de politicas y
procedimientos, en vista que los procesos que llevan a cabo fueron desarrollados y
ejecutado por los responsables en dicho tiempo, lo cual la estructura no esta
sistematizado correctamente, que provoca a su vez la aplicacion inadecuada de los
respectivos procesos, y tampoco no se socializado con los colaboradores, la
herramientas y documentos necesarios a seguir en cada proceso, por lo que la toma de

decision es subjetiva y poco técnica al momento de seleccionar al aspirante.



Palmeras de los Andes s.a., en el momento de contratar colaboradores para laborar en la
empresa, surge la necesidad de acudir a un proceso adecuado de reclutamiento y
seleccion de personal, el mismo que permitira contar con personal competente, su
disefio busca construir un compromiso entre la organizacion con colaborador en un

ambiente apropiado.

Mantener este problema provocaria molestia en el desarrollo de cada una de las fases
del proceso de reclutamiento y seleccion de personal, ademas verse afectado
directamente o indirectamente a la empresa, ya que la falta de proceso adecuado y

sistematizado entorpece al cumplimiento de los objetivos organizacionales.

1.1.1. Formulacién del problema de investigacion.
¢Como el disefio de un proceso de reclutamiento y seleccidn de personal, puede mejorar

la gestion del Departamento de Talento Humano en la empresa Palmeras de los Andes?

1.1.2. Delimitacién del problema.
Campo: Administracion.

Area: Departamento de Talento Humano.
Aspecto: Proceso de reclutamiento y seleccion de personal.
Espacio: Palmeras de los Andes s.a., ubicada en el cantdén Quinindé-Esmeraldas.

1.2. OBJETIVOS.
1.2.1. Objetivo general.
Disefiar un proceso de reclutamiento del personal para mejorar la gestién del

Departamento de Talento Humano en la empresa Palmeras de los Andes S.A.

1.2.2. Objetivos especificos.
- Elaborar un marco teorico referencial que permita disefiar el proceso de

reclutamiento y seleccion de personal.
- Establecer un diagnostico de la gestion de reclutamiento y seleccion de personal.

- Diseflar herramientas de reclutamiento y seleccion del personal que permita
desarrollar documentos necesarios a cada una de las fases del proceso que facilite su

aplicacion.



1.3. JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION.

Considerando como ventajas ya que se cuenta con un marco teorico referencial, para el
desarrollo de esta investigacion, para lo cual también se contara con el apoyo asertivo
del personal del Departamento Talento Humano, colaboradores en general y de sus

autoridades para poder levantar, obtener una informacion veraz y oportuna.

Se pretende demostrar la importancia que tiene el proceso de reclutamiento y seleccion
del personal, para mejorar la gestion de talento humano para Palmeras de los Andes s.a.,
de esta manera se puede que garantice contratar y disponer de colaboradores
competentes y comprometidos para la organizacion, a través de técnicas debidamente

sistematizadas y estructuradas.

El proceso de reclutamiento y seleccion del personal, es una herramienta de gran
utilidad para Palmeras de los Andes s.a., pero también para el aspirante que participa en
el proceso, con el desarrollo de documentos que definan y facilite ser valorado de una
mejor manera y objetiva, a traves de técnicas donde se obtendra informacion suficiente,
facilitando su evaluacion y seleccién conforme a la descripcion del puesto que desea

cubrir.

La gestion de talento humano es de gran importancia ya que del personal que labora en
la empresa depende la consecucion de objetivos organizacionales, mejorar el
rendimiento y el desempefio en el trabajo, que es de suma importancia para el

funcionamiento de la misma.

Razon que sirvio de iniciativa para realizar la presente investigacion enfocando hacia el
disefio de gestion de talento humano para Palmeras de los Andes s.a., luego de un
diagnostico y precisar las necesidades por las que refleja en lo referente de la gestion del

talento humano.



CAPITULO I1: MARCO TEORICO.

Se presenta a continuacion el hilo conductor del Marco Teérico que sustentara este

trabajo de investigacion:

Gréfico N° 1 Hilo conductor de la investigacion.

- Proceso administrativo

Gestion administrativa
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Contratacion de personal
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Fuente: Marco Tedrico
Elaborado por: Silvia Gaibor



2.1. LA ADMINISTRACION.
Sugirieren que “el termino administracion se refiere al proceso de conseguir que se

hagan las cosas con eficiencia y eficacia, mediante otras personas junto con ellas.

- Donde la eficiencia: es hacer algo correctamente; se refiere a la relacion que hay

entre insumo y productos. Busca reducir el minimo los costos de los recursos.
- Eficacia: hacer lo correcto; alcanzar las metas.

- Proceso: se refiere a las actividades primordiales que desempefien los gerentes”.

Robbins & De Cenzo (2009, pag. 6).

“La administracion es el proceso de trabajar con las personas y con los recursos para

cumplir con los objetivos organizacionales.
Los buenos administradores llevan a cabo estas funciones de forma eficaz y eficiente.

- Ser eficiente significa alcanzar las metas con el menor desperdicio de recursos, es

decir, emplear de la mejor forma el dinero, el tiempo, los materiales y a la gente.

- Ser eficaz significa alcanzar las metas organizacionales.” Bateman & Snell (2009,

pag. 19).

Otros conceptos de “la administracion es la planificacion, organizacion, direccion y
control de los recursos humanos y de otras clase, para alcanzar con eficiencia y eficacia

las metas de la organizacion”. Jones et al. (2010, pag. 5).

“Eficiencia: medida de qué tan bien o qué tan productivamente se aprovechan los
rcursos para alcanzar una meta. Las organizaciones son eficientes cuando ss gerentes
reducen al minimo la cantidad de insumos (como mano de obra, materia prima y
componentes) o el tiempo que se reuiere para producir un lote determinado de bienes o

servicios.

Eficacia: Medida de la pertinencia de las pertinencia de las metas que los gerentes
decidieron que persiguiera la organizacion y del grado en que esa organizacion alcanza

tales metas.

Las organizaciones son eficaces cuando los gerentes escogen metas apropiadas y las

consiguen”. Jones et al. (2010, pag. 6).



Es decir que la administrativa es el proceso de disefiar y mantener un ambiente en donde
los colaboradores cumplen eficientemente con los objetivos, ademés se define como el

conjunto de ideas alineas que van direccionadas a la administracion de la organizacion.

“La administracion contribuye el modo de lograr que las cosas se hagan de mejor

manera posible, a través de los recursos disponibles con el fin de lograr los objetivos.

La administracion comprende la coordinacion de talento humano y materiales para

conseguir los objetivos”. Chiavenato 1. (2001, pag. 125)

La administracion es el proceso de planificar, organizar dirigir y controlar que las
actividades de la empresa en funciones de que estén interrelacionadas, con el fin de
alcanzar los objetivos organizacionales mediante la aplicacion de procesos debidamente

sistematizados.

2.1.1. Proceso administrativo.

Establece considera “El Proceso Administrativo de la siguiente manera:

Las funciones del administrador, como un proceso sistemético; se entiende de la
siguiente manera: El desempefio de las funciones constituye el llamado ciclo

administrativo, como se observa a continuacion:

- Planificacion: Determinar los objetivos que se desean alcanzar en el futuro y las

acciones que se deben emprender para logro de los mismos.

- Organizacion: Es la estructura de la Organizacién donde intervienen elementos
fundamentales para la asignacion de funciones y delimitacion de responsabilidades

mediante los cargos, con el fin del logro de los objetivos.

- Direccion: Consiste en ejecutar lo planeado a través del recurso humano; es el que
debe ser liderado a través de una eficiente administracién que conduzca al logro de

lo propuesto.

- Control: Permite comparar resultados durante y después de los procesos, los cuales
sirven para tomar decisiones y aplicar los correctivos necesarios”. Chiavenato I.
(2001, pag. 315).

El proceso Administrativo es ciclico dindmico e interactivo, como se muestra en el

siguiente gréafico:



Grafico N° 2 Proceso administrativo.
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Fuente: Chiavenato I. (2001).

2.2.GESTION ADMINISTRATIVA.

El autor considera que “Gestion administrativa consiste en todas las actividades que se
emprenden para coordinar el esfuerzo de un grupo, es decir la manera en la cual se
tratan de alcanzar las metas u objetivos con ayuda de las personas y las cosas mediante
el desempefio de ciertas labores esenciales como son la planeacion, organizacion,

direccion y control”. Anzola S. (2002, pag. 70).

Se puede decir que la gestion administrativa como unas de las actividades mas
importantes en toda organizacién, ya que mediante la misma que encaminara hacia el
cumplimiento de los objetivos organizacionales mediante estrategias debidamente

establecidas y sistematizadas con los colaboradores de la empresa.

2.3. GESTION DEL TALENTO HUMANO.

Define el autor que “La gestion del talento humano es un area muy sensible a la
mentalidad que predomina en las organizaciones. Es contingente y situacional, pues de
aspectos como la cultura de cada organizacion, la estructura organizacional adopta, las
caracteristicas del contexto ambiental, el negocio de la organizacion, la tecnologia

utilizada, los procesos internos y otra infinidad de variables importantes.” Chiavenato 1.

(2002, pag. 6).



Se menciona que “La gestion del talento humano es una serie de decisiones acerca de
las relaciones de los empleados que influye en la eficiencia de estos y de las

organizaciones”. Milkovich & Boudreau, 1994 citados en Chiavenato (2001).

La gestion del talento humano es considerada en las organizaciones como unos de los
aspectos mas primordiales, este depende de las acciones y la forma de como lo
desarrollan, tomando en cuenta cada uno de los colaboradores que conforman la

organizacion y las actitudes para realizar el trabajo.

2.3.1. Objetivos de la gestion del talento humano.
Los objetivos de la gestion de talento humano es definir cuales son las necesidades de la
organizacion, con el mejoramiento del personal, teniendo en cuenta el potencial

existente en los puestos de la organizacion.

El autor se refiere que las “personas constituyen el principal activo de las
organizaciones: de ahi la necesidad de que esta sea mas consistente y esté mas atenta a
los empleados. Las organizaciones exitosas perciben que solo pueden creer, prosperar y
mantener su continuidad si son capaces de optimizar el retorno sobre las inversiones de

todos sus socios, en especial de los empleados”. Chiavenato I. (2002, pag. 9).

Menciona que “Los objetivos de la gestién de personas son diversos. La ARH debe

contribuir a la eficiencia organizacional a través de los siguientes medios:

a) Avyudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos y realizar su mision: la funcion de
RH es un componente fundamental de la organizacion actual. No se puede imaginar

la funcion de RH sin conocer los negocios de una organizacion.

b) Suministrar a la organizacion empleados bien entrenados y motivados: Dar
reconocimiento a las personas y no solo dinero constituye el elemento basico de la
motivacién humana. Para mejorar el desempefio, las personas deben percibir justicia

en las recompensas que reciben.

c) Administrar en cambio: en las Gltimas décadas hubo un periodo turbulento de

cambios sociales, tecnoldgicos, economicos, culturales y politicos.

Estos cambios y tendencias traen nuevos enfoques, mas flexibles y agiles, que se deben
utilizar para garantizar la supervivencia de las organizaciones”. Chiavenato 1. (2002,

pag. 10).



2.3.2. El proceso de la gestion del talento humano.

Segun para el autor “La moderna gestion del talento humano implica varias actividades,
como descripcién y analisis de cargos, planeacion del talento humano, reclutamiento,
seleccién, orientacion y motivacion de las personas, evaluacion del desemperio,

relaciones, seguridad, salud y bienestar”. Chiavenato I. (2002, pag. 12).
“A continuacion se dara a conocer un breve definicion de cada de los procesos segun:

- Admision de personas: procesos utilizacion para incluir nuevas personas en la
empresa. Pueden denominarse procesos de provision o suministro de personas.

Incluyen reclutamiento y seleccion de personas.

- Aplicacion de personas: procesos utilizados para disefiar las actividades que las
personas realizaran en la empresa, y orientar a acompafar su desempefio. Incluyen
disefio organizacional y disefio de cargos, analisis y descripcién de cargos,

orientacion de las personas y evaluacion del desempefio.

- Compensacion del personal: procesos utilizados para incentivar a las personas y
satisfacer sus necesidades individuales mas sentidas. Incluyen recompensas,

remuneracion, beneficios y servicios sociales.

- Desarrollo del personal: procesos empleados para capacitar e incrementar el
desarrollo profesional y personal. Incluyen entrenamiento y desarrollo de las
personas, programas de cambio y desarrollo de las carreras y programas de

comunicacion e integracion.

- Mantenimiento del personal: procesos utilizados para crear condiciones ambientales
y psicoldgicas satisfactorias para las actividades de las personas. Incluyen
administracion de la disciplina, higiene, seguridad y calidad de vida, vy

mantenimiento de relaciones sindicales.

- Evaluacion del personal: proceso empleados para acompafiar y controlar las
actividades de las personas y verificar resultados. Incluyen bases y sistemas de

informacién gerenciales.

Todos estos procesos estdn muy relacionados entre si, de manera que se entrecruzaran y

se influyen reciprocamente. Cada proceso tendera a beneficiar o perjudicar a los demas,
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dependiendo de si se utilizaran bien o mal. Si el proceso de admisién de personas no se
realiza bien, se requerird un proceso de desarrollo de personas mas intenso para
compensar las fallas. Si el proceso de recompensa de personas no es completo, exige un
proceso de mantenimiento de personas mas intenso. Ademas estos procesos se
disefiaran segun las exigencias de las influencias ambientales externas y las influencias
organizacionales internas para lograr mayor compatibilidad entre si”. Chiavenato I.
(2002, pag. 15).

El proceso de gestion del talento humano se lo puede considerar como responsables en
toda organizacion en el area de recursos humanos, de brindar los mecanismos y
ambientes necesarios que proporcione la motivacion, competencias y compromiso con

la organizacion.

2.4. BASE LEGAL.

Para el desarrollo y disefio de la propuesta de esta investigacion se basa aplicando las
siguientes leyes y reglamentos, para la elaboracion del proceso de reclutamiento y
seleccidn del personal para mejorar la gestion del Departamento de Talento Humano de

la empresa Palmeras de los Andes s.a.

2.4.1. Ley organica de servicio publico (LOSEP).

Considerando el Reglamento General de la LOSEP, emitido mediante Decreto

Ejecutivo N° 418, de 1 de abril del 2011, para la ejecucion del proceso de reclutamiento

y seleccion del personal para la empresa Palmeras de los Andes s.a. se determiné los

siguientes articulos que definen al subsistema de seleccion de personal: (Ministerio de

Relaciones Laborales, 2011).

- Art. 120.- Estructura de la gestion de las Unidades de Administracién del
Talento Humano (UATH).- Las UATH estructurardn su gestion mediante la

conformacidn de proceso y estaran integradas basicamente por:

a) Calidad del servicio, atencion al usuario y de la gestion institucional, en el &mbito

de sus atribuciones y competencias;
b) Manejo técnico del talento humano;
c) Administracion del talento humano; remuneraciones e ingresos complementarios; vy,

d) Salud ocupacional.
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Estos procesos pueden ser unificados o divididos de acuerdo a la complejidad, tamafio

organizacional y necesidades prioritarias de la institucion. Ademaés las atribuciones y

acciones de cada uno de estos procesos seran determinados en el correspondiente

reglamento, estructura institucional y posicional y manual de descripcién, valoracion y

clasificacion de puestos de cada institucion”.

b)

d)

Art. 176 .- Del subsistema de seleccion de personal.- El subsistema de
reclutamiento y seleccion de personal es el proceso técnico mediante el cual se
define y selecciona a la o el aspirante idoneo, que cumpla con los requisitos
establecidos para el desempefio de un puesto en el servicio publico a través del

concurso de méritos y oposicion correspondiente.

Art. 177.- Principios del subsistema.- El subsistema de reclutamiento y seleccion

de personal se sustentara en los siguientes principios:

Legalidad: de acuerdo con lo que dispone la Constitucion de la Republica, en su
articulo 228, y la LOSEP en sus articulos 65, 66, y 68, el ingreso al sector publico el
ascenso y la promocion en la carrera se realizaran mediante concurso de méritos y

oposicion;

Transparencia: la aplicacién de méritos y procedimiento para seleccionar el talento
humano competente, respondera a un tratamiento técnico, transparente, objetivo e

imparcial para todos los aspirantes a desempefiar un puesto publico;

Credibilidad: el proceso selectivo se ajustara a la observacion de politicas, normas,
procedimientos métodos y técnicas preestablecidas que den confianza y seguridad

en su aplicacion, obtencion y verificacion de resultados;

Igualdad: la aplicacion del proceso selectivo en condiciones de igualdad para las y

los aspirantes y en funcién de los requisitos de los puestos;

Insercién y equidad: contempla acciones afirmativas para precautelar la equidad de
género, la insercion y el acceso de las personas con discapacidad, con enfermedades
catastroficas, de las comunidades, pueblos y nacionalidades y de migrantes
ecuatorianos en el exterior que hayan prestado servicios con anterioridad en el

servicio publico, aun puesto publico; y,

12



f) Difusion: la difusién en la convocatoria y conocimiento, en las normas del concurso

de méritos y oposicion y su respectivo procedimiento y resultados.

Art. 178.- Normativo de reclutamiento y seleccion.- sobre la base de las politicas,
normas e instrumentos técnicos de aplicacion obligatoria para los puestos de carrera
en aplicaran los mecanismos técnicos que permitan la obligatoria, correcta y

eficiente administracion del subsistema de reclutamiento y seleccidn de personal.

Art. 179.- Etapas del subsistema de reclutamiento y seleccion.- El subsistema de
reclutamiento y seleccion de personal se fundamenta en los concursos publicos de
méritos y oposicion, que comprenden la preparacion del proceso de reclutamiento,
la convocatoria, evaluacién y seleccién, expedicion del nombramiento y la etapa

posterior de induccion.

Art. 180.- Concurso abierto.- El concurso abierto es el proceso mediante el cual se
convoca a servidoras, servidores y personas ajenas a la institucién, que retinan los
requisitos establecidos en la LOSEP y en las bases del concurso, dados a conocer a
través de la convocatoria para que participan en los procesos selectivos a que hayan

lugar en las instituciones del sector publicos, para llenar puestos vacantes.

Art. 181.- Reclutamiento y convocatoria.- Luego de preparadas las bases, se
procedera a la difusion del concurso de mérito y oposicion que permitan la
participacion del mayor numero de aspirantes que cumplan con los requisitos y
competencias necesarias para ocupar un puesto en la institucion, de acuerdo a las

bases del concurso constante en la convocatoria.

El Ministerio de Relaciones Laborales, establecera las politicas y normativa mediante la

cual se llevaran a cabo los procesos para las convocatorias a los concursos de méritos y

oposicidn utilizados medios escritos y electronicos.

Art. 182.- Evaluacion y seleccion.- Es la etapa del proceso, del concurso de méritos
y oposicidn, mediante la cual se evalla y escoge al mejor personal para ocupar un

puesto publico.

Art. 183.- Concurso de mérito y oposicion.- Es el proceso competitivo, orientado

a seleccionar a la o el aspirante que demuestre poseer los mejores niveles de
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competencias, conforme los requisitos del puesto, considerando los siguientes
componentes:

Meérito: considerado en el analisis y verificacion de los documentos presentados por
las y los aspirantes en las ofertas de trabajo, conforme a los requerimientos

establecidos para el puesto publico sefialando en la respectiva convocatoria.

La evaluacion es el procedimiento mediante el cual se mide objetivamente los niveles

de competencias que ostentan las y los aspirantes, a través de la aplicacion de prueba y

entrevistas. Al efecto se consideraran los conocimiento del aspirante asi como, a través

de las pruebas psicométricas, se evaluaran los aspectos psicologicos de aquellos

aspirantes que hubieren superado la evaluacion de conocimientos.

b) Oposicion: es la fase en el cual se recogen las eventuales impugnaciones respecto de

las personas que han sido evaluadas favorablemente.

Art. 184.- Clases de concurso.- Para la seleccion de personal, solo podran
realizarse concurso abiertos de méritos y oposicion, de conformidad con la LOSEP,
el Reglamento General y la normativa que expida el Ministerio de Relaciones

Laborales.

Art. 185.- Del proceso de reclutamiento y seleccion.- Las UATH de cada
institucion, de conformidad con las politicas, normas e instrumentos que sefiales el
Ministerios de Relaciones Laborales y su normativa interna, sera responsables de

disefiar y ejecutar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

El Ministerio de Relaciones Laborales podra intervenir en los mismos y dirigirlos, de

ser el caso, a peticion de la autoridad nominadora de las instituciones pudiendo, en el

caso de puestos de la Funcion Ejecutiva, efectuar e proceso de reclutamiento y

seleccion.

Art. 187.- Declaratoria de ganadora o ganador del concurso.- Concluida la etapa
de seleccion que serd regulada por el Ministerio de Relaciones Laborales, el
Tribunales de Méritos y de Oposicion mediante acta final, declarard ganadora o
ganador del concurso a la o el aspirante que haya obtenido el mayor puntaje; y
comunicara en un término maximo de tres dias, a la autoridad nominadora para que

esta expida el nombramiento provisional sujeto a periodo de prueba.
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Inmediatamente se procedera a comunicar los resultados finales a los aspirantes y a
publicarlos a través de la pagina web institucional y la web del Ministerio de Relaciones

Laborales.

En el caso de que la ganadora o el ganador del concurso de méritos y oposicion no
acepte el nombramiento, 0 no se presente en la institucion para posesionarse del mismo,
dentro del término de tres dias a partir de la fecha de registro del nombramiento, el
Tribunal de Méritos y Oposicion declarara ganadora o ganador del concurso a la o el
participante que haya obtenido el segundo mayor puntaje, y asi sucesivamente, siempre
y cuando la calificacion de la persona ganadora sea igual o mayor a la minima
establecida en la correspondiente norma dictada por el Ministerio de Relaciones

Laborales.

- Art. 188.- Expedicién de nombramiento.- Concluido el concurso, se expedira el
respectivo nombramiento al ganador o ganadora del mismo, de conformidad con lo

establecido en el Reglamento General de la LOSEP.

- Art. 189.- Induccion.- Las UATH implementaran mecanismo de induccién a fin de
garantizar una adecuada insercion de la o el ganadora del concurso de méritos y
oposicion a su nuevo puesto de trabajo, y a la cultura organizacional de la
institucion en la cual laborard. Dicho periodo de induccién comprendera aspectos
relacionados con la promocion y usuarios Qénero, trato apersonas con

discapacidades y otros aspectos que consideren relevantes.

- Art. 190.- Ascenso.- El ascenso tiene por objeto promover a las y los servidores
para que ocupen puestos de nivel superior, vacantes o de creacion, siempre y cuando
cumplan con el procedimiento para ser ascendidos en escrito cumplimiento de lo
previsto en la LOSEP, su Reglamento General y la norma emitida por el Ministerio

de Relaciones Laborales.

La o el servidor que ascendiere mediante concurso de mérito y oposicién, estara sujeto a
periodo de prueba, y de no cumplir con la calificacion de satisfactorio, muy bueno o
excelente, regresara a ocupar el puesto anterior con la misma remuneracion
correspondiente a este puesto. Mientras dure el periodo de puerta del servidor
ascendido, no podra ocuparse de manera definitiva el puesto ni suprimirse el mismo.

(Ministerio de Relaciones Laborales, 2011).
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Considerando evidentemente que administracion del talento humano para cada
organizacion tanto publica como privada son las responsables de la ejecucién de
normativa, politicas y estrategias, para el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal que determine contar con el colaborador mejor calificado, mediante estas ley
como base que garantice disponer técnicas debidamente sistematizadas y estructuradas
facilitando su evaluacion y seleccion del personal.

2.4.2. Subsistema reclutamiento y seleccion de personal del sector publico.

Considerando la normativa que el Ministerio de Relaciones Laborales, mediante
Acuerdo Ministerial N° MRL-2012-000056, publicado en el segundo Suplemento del
Registro Oficial N° 702, de 14 de 2012 emitié la Norma Sustitutiva de la Norma del
Subsistema de Reclutamiento y Seleccién de Personal. (Ministerio de Relaciones
Laborales, 2012).

- Art. 11.- De los pasos previos.- La UATH institucional, o quien hiciere sus veces,
sera la encargada de la preparacion del proceso de reclutamiento y seleccién para lo

cual debera realizar los siguientes pasos previos:

a) Mantener actualizado el manual de puesto institucional, como instrumento
indispensable para la elaboracion de las bases de los concursos de méritos y
oposicidn, caso contrario se utilizara el manual genérico de puestos. En el caso de
que los puestos vacantes sujetos a concursos pertenezcan a los procesos habilitantes
de asesoria y apoyo se debera utilizar la descripcion y perfiles establecidos en el

manual de puestos genéricos;

b) Identificar a las vacantes de los puestos que se sujetaran a concurso Yy verificar que

se encuentren:
b.1) Debidamente financiadas a través de la partida presupuestaria correspondiente; y,
b.2) No estén sujetas a litigio y se encuentren legalmente vacantes.

c) Establecer la planificacion y el cronograma general del concurso de méritos y

oposicion;

c.1) El numero de los puestos publicos que se sujetaran al concurso de meéritos y

oposicion;
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c.2) La fecha de inicio y fechas tentativas del desarrollo del proceso.

c.3) La provision de lugares, infraestructura y logistica que presten las facilidades y

condiciones para el normal desarrollo del concurso.

d) Solicitar al responsable de cada una de las unidades a las que pertenecen los puestos

vacantes sujetos a concurso, que elabore y remita el banco de preguntas de
conocimientos técnicos con sus respectivas respuestas, necesarios para la ejecucion
de las funciones propias del o los puestos sujetos a concurso, que seran mantenidas

con el caracter de reservado.

Las pruebas técnicas serdn construidas con metodologia de opcion mdaltiple y de

preguntas cerradas donde o podré haber mas de una respuestas.

Las preguntas no podran se direccionadas a las labores especificas del puesto de la

institucion;

Art. 12.- De las bases del concurso.- Una vez realizados los pasos previos, la
UATH institucional, o quien hiciere sus veces, ingresara a la plataforma tecnoldgica
del subsistema de reclutamiento y seleccion de personal administracion de personal
administrada por el Ministerio de Relaciones Laborales, en la pégina web
www.socioempleo.gob.ec, que es el Unico medio valido para la aplicacion y
seguimiento de un proceso de reclutamiento y seleccion en el servicio publico, y
elaborard las Bases del Concurso utilizando el link “Bases del Concurso de Méritos

y Oposicion” que requiere la siguiente informacion:

“Detalle Generales del Concurso”: Descripcion de los elementos informativos

generales de la institucién y del puesto institucional materia del concurso:

a.1) “Nombre de la institucion” que realiza el concurso;

a.2) “Partida Presupuestaria” detalle del numero de partida presupuestaria definida para

cada puesto objeto del concurso;

a.3) “Denominacion del Puesto” nombre del puesto sujeto a concurso, definido de

conformidad con su descripcion y perfil;

a.4) “Grado y Grupo Ocupacional” definidos de conformidad con la correspondiente

Escala de Remuneraciones vigentes;
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a.5) “Remuneracién Mensual Unificada (R.M.U)” definida de acuerdo al grado y grupo

ocupacional correspondiente en la Escala de Remuneraciones vigente;

a.6) “Unidad Administrativa” define la unidad donde se ubica el puesto sujeto a

concurso,

a.7) “Lugar de Trabajo” sitio o ubicacion del puesto de trabajo derivado del distributivo

de remuneraciones;

b) “Desglose de parametros”: Identificacion de instruccion formal, experiencia,

capacitacion, competencia técnica y conductuales:

b.1) “Instruccion Formal”: Identificacion del nivel de instruccion formal y area de
conocimiento requerido para ocupar el puesto materia del concurso, de conformidad
con la descripcion y perfil establecido en el manual de puestos institucional o el

manual de puestos geneéricos;

b.2) “Experiencia”: Identificacion de la necesidad o no y el tipo de experiencia que
requiere el puesto de trabajo determinada en el manual de puestos institucional o el
manual de puestos genéricos. En ninguno de los dos manuales mencionados se
establecerd como requisito experiencia en el sector publico, salvo excepciones

previamente aprobadas por el Ministerio de Relaciones Laborales;

b.3) “Capacitacion”: Determinacion de las areas relevantes de capacitacion para cada
puesto materia del concurso considerando las descritas para el puesto en el manual
de puestos institucional o en el manual de puestos genéricos; que no debera
considerar el conocimiento y manejo de las herramientas técnicas o informaticas
utilizadas en el sector publico, las mismas que solamente podran ser consideradas

como agregadoras de valor en la entrevista, sin ser determinantes o excluyentes;

b.4) “Competencias técnicas del puesto”: Descripcion de las competencias técnicas
contenidas en el manual de puestos institucional o en el manual de puestos

genéricos.

b.5) “Competencias conductuales”: Descripcion de las competencias conductuales
requeridas en el manual de puestos institucional o en el manual de puestos

genericos.
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Las bases del concurso de méritos y oposicion deberan ser subidas a la plataforma de la
red Socio Empleo www.socioempleogob.ec, con por lo menos cinco (5) dias de
anticipacion a la difusion de la convocatoria, tiempo en el cual el sistema informatico
generara automaticamente reporteas que seran remitidos electronicamente para
conocimiento de los Consejos Nacionales para la lgualdad y demaés instituciones
creadas para el efecto, quienes, a su vez, serén los responsables de impulsar y promover
la participacion de grupos de atencidn prioritaria, para que estos se preparen y postulen

a los concursos.

- Art. 13.- La convocatoria.- La convocatoria es la etapa en que la UATH
institucional, o quien hiciere sus veces, realiza la difusion plana del concurso de
méritos y oposicion con la finalidad de reunir la mayor cantidad de aspirantes que

cumplan con los perfiles y requisitos establecidos.

Con fundamento en las Bases del Concurso la UATH institucional, o quien hiciere sus
veces, elaborara la convocatoria utilizando el link “Convocatoria a Concurso de Méritos
y Oposicion”, ubicado en la pagina web www.socioempleo.gob.ec que requerird la

siguiente informacion:

a) “Detalles Generales del Concurso”: Descripcion de los elementos informativos

generales de la institucién y del puesto institucional materia del concurso:
a.1) “Nombre de la institucion” que realiza el concurso;

a.2) “Denominacion del Puesto” que corresponde al nombre del puesto sujeto a

concurso,  definido de conformidad con su descripcion y perfil;

a.3) “Grado y Grupo Ocupacional” definidos de conformidad con la correspondiente

Escala de Remuneraciones vigentes;

a.4) “Remuneracion Mensual Unificada (R.M.U.)” definida de acuerdo al grado y grupo

ocupacional correspondiente en la Escala de Remuneraciones vigentes;

a.5) “Unidad Administrativa” que define la unidad donde se ubica el puesto sujeto a

concurso, y.

a.6) “Lugar de Trabajo” que corresponde al sitio o ubicacion del puesto de trabajo

derivado del distributivo de remuneraciones;
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b)

“Requerimientos” requisitos basicos definidos para el puesto de trabajo:

b.1) Instruccién formal;

b.2) Experiencia;

b.3) Capacitacion;

b.4) Competencias técnicas del puesto; y,

b.5) Competencias conductuales.

Art. 14.- De los medios de difusion de loa convocatoria.- Luego de preparada la
convocatoria, la UATH institucional, o quien hiciere sus veces, sera responsable de
su difusion obligatoria, fijando la fecha maxima para la postulacion. El plazo en el

cual podrén aplicar los postulantes sera de minimo siete dias y maximo quince dias.

Los medios de difusion seran:

a)

b)

d)

La plataforma tecnolégica del subsistema de reclutamiento y seleccion de personal,
administrada por el Ministerio de Relaciones Laborales, ingresando a través de la

pagina web www.socioempleo.gob.ec, de publicacién electronica inmediata;
Pagina web institucional;
Carteleras institucionales;

De conformidad con la descripciéon y perfil de los puestos sujetos al proceso
selectivo, se remitira el reporte que arroje la pagina web www.socioempleo.gob.ec,
a por lo menos tres universidades o institutos de educacion superior publicos y
privados cuyas matrices o extensiones estén ubicadas en la localidad o en su
respectiva provincia o zona legalmente reconocida que forme a profesionales i
técnicos solicitados en la convocatoria, a fin de que sea puesta en conocimiento de

las y los estudiantes y graduados;

Publicacion en un periédico de amplia circulacion local o nacional, que debera

contener al menos la siguiente informacion.

e.1) Nombre de la institucién que realiza el concurso;

e.2) Denominacién del puesto;
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e.3) Lugar de trabajo;
e.4) Fecha maxima de presentacion de postulaciones;
e.5) Remuneracion Mensual Unificada; vy,

e.6) Se dard a conocer que para mayores detalles se debe ingresar a la pagina web

www.socioempleo.gob.ec,

f) Finalmente, con el propoésito de lograr la mayor cantidad de postulaciones, las
instituciones del Estado podrén, opcional y adicionalmente, realizar la convocatoria
a traves de otros medios alternativos, de conformidad con su disponibilidad

presupuestaria.

La convocatoria en todos los medios de difusion debera incluir una nota que indique

gue ninguna postulacién tendra costo alguno.

- Art. 15.- De la postulacion.- Las y los aspirantes interesados en participar en un
proceso de reclutamiento y seleccion en el servicio publico deberan ingresar a la
plataforma tecnoldgica del subsistema de reclutamiento y seleccion de personal,
ubicada en la pagina web www.socioempleo.gob.ec seleccionar el puesto del
concurso de méritos y oposicion de su interés, asegurarse de que su perfil personal
corresponde al perfil descrito en la convocatoria y si retine los requisitos solicitados,
seleccionar el link “Aplicar” y completar electronicamente el formulario “Hoja de

Vida” que aparecera para el puesto escogido.

La aplicacion seré llenada y enviada via electronica a la institucion solicitante, hasta la

fecha méxima fijada en la convocatoria.

Cada postulante podra aplicar simultaneamente hasta a un maximo de tres puestos de
aquellos que fueron materia de la convocatoria por parte de la institucién. Para cada
aplicacion hecha, la plataforma tecnoldgica solicitara al postulante efectuar la
declaracion de veracidad de la informacion consignada en la “Hoja de Vida” para su

postulacion.

Una vez cumplidos los pasos anteriores, los postulantes monitorearan su participacion
durante todo el concurso de méritos y oposicion a través de si numero de cedula o sus

nombres y apellidos ingresado en la pagina web www.socioempleo.gob.ec.
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Por ningln concepto se procesaran postulaciones presentadas fuera de la plataforma
tecnoldgica administrada por el Ministerio de Relaciones Laborales o fuera de los

periodos de tiempo determinados en la respectiva convocatoria.

- Art. 16.- Inicio del concurso de mérito y oposicién.- Una vez concluido el periodo
de postulaciones se inicia el concurso propiamente dicho con sus componentes de

merito y oposicion.

- Art. 17.- De la conformacién del tribunal de méritos y oposicion.- La UATH
institucional, o quien hiciere sus veces, antes de dar inicio al componente de mérito
convocard a los miembros del Tribunal de Méritos y Oposicion, el cual quedara
conformado con la firma del acta correspondiente, conforme a lo sefialado por el

articulo 8 de esta norma.

- Art. 18.- Del mérito.- EI mérito consiste en el analisis, verificacion y medicion de
las competencias que ostente las y los aspirantes, respecto a aquellas previstas en la
convocatoria. Se efectla a través de los siguiente procedimientos:

a) Verificacion de postulaciones; vy,
b) Evaluacion.

- Art. 19.- De la verificacion automatica de postulaciones.- La verificacion
automatica de postulaciones constituye el procedimiento informatico, mediante el
cual la plataforma tecnoldgica de reclutamiento y seleccidn de personal convalida los
requisitos del puesto establecidos por la UATH institucional, o quien hiciere sus
veces, en la convocatoria, con la informacion consignada por las y los aspirantes en
la respectivas “Hojas de Vida” llenadas electronicamente, determinando los casos de
coincidencia y generado el listado correspondiente. Esta verificacion se realizara una

vez concluido el periodo de postulaciones.

- Art. 20.- De la verificacion manual de postulaciones.- Con el listado generado en
el articulo anterior, la UATH institucional, o quien hiciere sus veces, efectuara una

verificacion manual de los requerimientos del perfil.

Al finalizar la verificacion manual se generard en la pagina web

www.socioempleo.gob.ec el reporte de “Verificacion de Postulaciones”
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correspondiente, al cual podra acceder cada aspirante, con su numero de cédula o

nombres y apellidos, para visualizar si superd o no esta instancia.

A fin de que las y los aspirantes puedan ingresar a la plataforma para conocer
oportunamente esta informacion, tan pronto como el registro esté realizado, se enviara

un mensaje a su correo electrénico, de manera automatica, generada por el sistema.

El reporte “Verificacion de Postulaciones” debera imprimirse y firmarse por parte del

responsable de la UATH institucional.

- Art. 23.- Del resultado del procedimiento de verificacion de postulaciones.- Con
el listado de las y los aspirantes que directamente superaron la verificacion de
postulaciones y la informacion del reporte de resultados de las apelaciones a la
verificacion de postulaciones, la UATH institucional, o quien hiciere sus veces,
elaborara en la pagina web www.socioempleo.gob.ec el reporte “Resultado del
procedimiento de verificacion de postulaciones”, el mismo que debera ser impreso y
firmado por el representante de la UATH institucional, o quien hiciere sus veces, y

entregado al Tribunal de Méritos y Oposicion.

El reporte “Resultado del procedimiento de verificacion de postulaciones” podra ser
consultado por las y los aspirantes y la ciudadania en general, en el link del mismo

nombre y contendra por lo menos:

a) Listado definitivo de los postulantes que deberan presentarse al procedimiento de

evaluacion; vy,
b) Fecha, horay lugar en que se tomaran la pruebas de conocimientos técnicos.

- Art. 24.- De la evaluacion.- La evaluacion es el procedimiento mediante el cual se
mide en las y los aspirantes el nivel de cumplimiento de los requerimientos del
perfil de un puesto sometido a concurso. Las herramientas que permiten la

evaluacion de los requerimientos del perfil del puesto son:
a) Pruebas de conocimientos técnicos;

b) Pruebas de psicométricas u otros procedimientos para la evaluacion de

competencias conductuales; vy,

¢) Entrevistas.
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- Art. 25.- De las pruebas de conocimiento técnicos.- Estas pruebas evaltan el nivel
de conocimientos técnicos inherentes al perfil de un puesto descritos en las bases del
concurso. Las pruebas se tomaran en el término maximo de dos dias a partir la fecha
de publicacion de los resultados de la etapa de verificacion de postulaciones. El
periodo para que se desarrolle las pruebas de conocimientos técnicos no podra
extenderse por mas de tres dias habiles.

Incluiran aspectos de caracter practico (destrezas) cuando el puesto vacante lo merite, y
su calificacion sera sobre cien (100) puntos que equivaldran al cincuenta (50%) por

ciento del puntaje final, la calificacion se reportara con dos decimales.

Con los bancos de preguntas remitidos por las unidades requirentes la preparacion del
proceso de reclutamiento, la UATH institucional, o quien sus veces, elaborara las
pruebas correspondientes; seguidamente, a través de la plataforma electronica
administrada por el Ministerio de Relaciones Laborales, se subira el “banco de

preguntas” hasta las veinticuatro horas previas a la aplicacion de las pruebas.

De dichos bancos se tomaran las pruebas a las y los aspirantes que superaron el
procedimiento de verificacion de postulaciones y apelaciones, y a la finalizacion de la
prueba conocimientos técnicos, se entregara al postulante una copia de la hoja de sus
respuestas. Las pruebas de conocimientos técnicos se calificaran en un maximo de tres
dias habiles contados a partir de la fecha de rendicion de las mismas, y la publicacion de

los resultados se efectuara en la plataforma tecnoldgica al siguiente dia habil.

Posteriormente, la UATH institucional, o quien hiciere sus veces, registrard estos
resultados en la pagina web www.socioempleo.gob.ec, en el reporte “Calificacion de
pruebas de conocimientos técnicos” que se reflejardn automaticamente en los reportes
“Calificaciones de pruebas de conocimientos técnicos mdas apelacion”, “Puntaje de

evaluacion de pruebas psicométricas y entrevistas” y “Puntaje Final”.

El reporte “Calificacion de pruebas de conocimientos técnicos” deberd ser impreso y
firmado por el responsable de la UATH institucional, o quien hiciere sus veces, y

entregado al Tribunal de Méritos y Oposicion.

Las calificaciones de las pruebas podran ser consultadas por las y los aspirantes
ingresando en la pagina web www.socioempleo.gob.ec, al reporte “Calificacion de

pruebas de conocimientos técnicos”, utilizando su numero de cédula o sus nombres y
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apellidos. A fin de que las y los postulantes puedan ingresar oportunamente a realizar la
consulta, tan pronto con la UATH institucional, o quien hiciere sus veces, registre las
calificaciones en la plataforma, el sistema automaticamente enviard en correo

electronico de informacion a cada aspirante.

El participante, para rendir las pruebas de conocimientos técnicos, debera presentar el
original de su documento de identificacion, sea: cédula de ciudadania, identidad o
pasaporte, y entregar copia del documento de identificacion. En caso de no presentar y
entregar dichos documentos al momento de rendir la prueba, no serd admitido en la

misma, quedando consecuentemente fuera del concurso.

- Art. 26.- Puntaje minimo y numero objetivo para pruebas de conocimientos
técnicos.- Unicamente las y los aspirantes que en las pruebas de conocimientos
técnicos obtengan calificaciones iguales o superiores a setenta (70) sobre cien (100)
puntos, y ademés hayan logrado los cinco (5) méas altos puntajes para cada puesto
vacante, podran continuar con las pruebas psicométricas u otros procedimientos para

la evaluacion de competencias conductuales y la presentacion a entrevistas.

En el caso de existir empate entre los mejor puntuados, la nota de empate hara que todos
los que la obtuvieron, se presenten a las pruebas psicométricas u otros procedimientos
que midan competencias conductuales y a la presentacion de entrevistas,
considerandose que todos los aspirantes en situacion de empate ocupan un solo puesto

de entre los cinco (5) mejor puntuados.

Pasaran a la fase de pruebas psicométricas y entrevistas, aun cuando no se encuentren
dentro del grupo de los mejor puntuados pero aprobaren la prueba de conocimientos
técnicos por lo menos con setenta (70) puntos, quienes, para participar en el concurso de

méritos y oposicion anotaron en su “Hola de Vida™:

1. Discapacidad, discapacidad adquirida en desminado o manipulacién de explosivos

en cumplimiento de misiones de seguridad ciudadana; o enfermedad catastrofica;

2. Ser conyuge o conviviente en union de hecho legalmente reconocida, padre, madre,
hermano o hermana o, hijo o hija, de una persona dentro de nucleo familiar, que en
razon de una discapacidad severa o grave, o enfermedad catastréfica no pueda
trabajar, siempre que se demuestre mediante declaracion juramentada que tiene a

cargo a la misma;
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3. Calidad de héroe o heroina, reconocido de conformidad con la Ley; asi como, la
calidad de ex combatiente efectivo que hayan enfrentado conflicto armado,

certificada por el Ministerio de Defensa Nacional;
4. Autodefinicion ética de indigena, afroecuatorianos 0 montubia;

5. Ex servidor publico, en calidad de migrante, domiciliado fuera del territorio

ecuatoriano; o,

6. Residente de las Islas Galapagos, en el caso de un concurso de méritos y oposicion

para ocupar un puesto en la provincia de Galapagos.

- Art. 29.- De las pruebas psicométricas.- Luego de la rendicion de pruebas de
conocimientos técnicos, la UATH institucional, o quien hiciere sus veces, aplicara
las pruebas psicométricas, para lo cual contara con dos dias. Estas pruebas, definidas
previamente en las bases del concurso, servirdn para medir las competencias

conductuales necesarias para el puesto.

Entre la publicacion del reporte ‘“Resultado de las calificaciones de pruebas de
conocimientos técnicos mas apelacion” y la toma de las pruebas psicométricas, no

podréan pasar mas de dos dias habiles.

Las competencias conductuales serdn calificadas sobre el nimero de competencias
descritas en las bases del concurso, mismas que seran minimo tres (3) y maximo cinco
(5) y se calificaran sobre treinta puntos que equivaldran al quince (15%) del puntaje

final.

Sobre el numero de competencias conductuales que posea el postulante y que registre la
UATH institucional, o quien hiciere sus veces, el sistema automaticamente asignara la
calificacion en el reporte “Puntaje de evaluacion de las pruebas psicométricas y

entrevistas” y en el reporte “Puntaje Final”.

Para la aplicacion de pruebas psicométricas, la UATH institucional, o quien hiciere sus
veces, debera proveerse de un conjunto de baterias de pruebas psicométricas que hayan
sido disefiadas, Unicamente, o realizar otros procedimientos tales como evaluacion
estandarizada del comportamiento (assessment) o entrevista de incidentes criticos, entre
otros. Estas pruebas u otros procedimientos de evaluacion psicométrica seran valorados

de acuerdo al nimero de competencias conductuales que requiera el perfil y que posea
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el postulante en el nivel de desarrollo de las mismas conforme lo requerido en dicho
perfil, y deberan ser aplicadas y calificadas por un profesional con conocimiento en la

materia.

Para el efecto, las instituciones capacitaran a las o los servidores de la UATH
institucional, o quien hiciere sus veces, cuya formacion les permita realizar tales
funciones, y en caso de no disponer del personal adecuado, se podré contratar, durante
la realizacion del concurso, los servicios profesionales de expertos, exclusivamente,
para la aplicacion y valoracion de la pruebas psicométricas o de los procedimientos
utilizados, de conformidad con la disponibilidad presupuestaria de la institucion. El
contenido de la pruebas psicométricas o de los procedimientos se mantendran en estricta

reserva hasta su aplicacion.

Las competencias conductuales al ser medidas con herramientas alternativas de
evaluacion psicométrica, diferentes a las pruebas, deberan ser calificadas conforme lo

establecido en la presente norma y su ponderacién de calificacion final.

- Art. 30.- De la entrevista.- Para el desarrollo de las entrevistas la UATH
institucional, o quien hiciere sus veces, contard con un término maximo de cuatro
dias, las cuales permitirdn al andlisis y la valoracion de los siguientes factores:
institucion académica, experiencia relevante, capacitacion relevante, competencias
técnicas y competencias conductuales de las o los aspirantes relacionadas con el
perfil del puesto. Entre la toma de las pruebas psicométricas y el inicio de las

entrevistas no podra pasar mas de un dia habil.

La UATH institucional, o quien hiciere sus veces, convocara al Tribunal de Méritos y

oposicion y lo entrenara para la aplicacion y calificacion de las entrevistas.

- Art. 31.- Factores a ser valorado en la entrevista.- La entrevista debera valorar
los siguientes factores y su valoracion serd sobre setenta puntos que equivaldran al

treinta y cinco (35%) por ciento del puntaje final:

a) Instruccion Formal Requerida: Constituyente al andlisis de si la por el postulante
excede los requisitos establecidos en la convocatoria al puesto vacante en cuanto a
la instruccion formal y su puntaje sera de seis (6) puntos equivalente al tres (3%) por

ciento;
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b)

d)

Experiencia: Constituyente al andlisis de si la o el postulante excede los requisitos
establecidos en la convocatoria al puesto vacante en cuanto a la experiencia

relevante y su puntaje sera de seis (6) puntos equivalentes al tres (3%) por ciento;

Capacitacion: Constituye el analisis de si la o el postulante excede los requisitos
establecidos en la convocatoria al puesto vacante en cuanto a la capacitacion y su

puntaje seré de seis (6) puntos equivalentes al tres (3%) por ciento;

Competencias técnicas: Se realizardn preguntas que logren determinar las
habilidades especificas requeridas por el perfil que reflejen la tendencia a un
correcto desempefio de la o lo aspirante en la ejecucion técnica del puesto y su
puntaje serd de veinte y tres (23) puntos equivalentes al once punto cinco (11,5%)

por ciento; v,

Competencias conductuales: Constituye al analisis de si la o el postulante retne las
competencias conductuales descritas en las bases de concurso, misma que seran
calificadas sobre veinticinco (25) puntos; y el andlisis de logros o reconocimientos
comprobables obtenidos en los siguientes aspectos: académicos, laborales,
deportivos vy artisticos, dando un punto por cada uno de ellos, obteniendo como
resultados un puntaje total de cuatro (4) puntos. La sumatoria de la calificacion de
las competencias conductuales més la calificacion total de logros o reconocimientos
comprobables sera de veinte y nueve (29) puntos equivalentes al catorce punto cinco
(14,5%) por ciento.

Art. 32.- Registro de la informacion recabada a través de la entrevista.- Durante
la realizacion de la entrevista se utilizara algiin medio de grabacién de audio o video
con audio para crear un respaldo del desarrollo de la misma. Adicionalmente, el
Tribunal de Méritos y Oposicion llenara el formulario “Informacion y calificacion
de la entrevista” por cada uno de los postulantes. Este formulario es de uso y
conocimiento exclusivo del Tribunal de Mérito y Oposicion y del Instituto Nacional
de la Meritocracia, mediante el uso de sus claves correspondientes, y se lo obtendra
en el link del mismo nombre, el mismo que sera subido al sistema por la UATH

institucional, o quien hiciere sus veces.

Art. 33.- Procedimiento de calificaciéon de la entrevista.- La calificacion de la

entrevista se realizara de la siguiente manera:
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a) Calificacion de los requisitos de instruccion formal, experiencia y capacitacion.- La
méaxima autoridad o su delegada o delegado se encargara de la calificacion de la

instruccion formal, experiencia y capacitacion;

b) Calificacion de las competencias técnicas del puesto.- Quien ejerza la Direccion o el
responsable de la unidad a la que pertenece el puesto vacante o su delegada o
delegado que tenga los conocimientos sobre el puesto vacante sera el encargado de
calificar las competencias técnicas del puesto vacante sujeto a concurso; y.

c) Calificacion de las competencias conductuales.- Quien ejerza la Direccion o el
responsable de la UATH institucional o su delegada o delegado seré el encargado de

calificar las competencias conductuales.

Concluida la entrevista, cada uno de los miembros del tribunal de Méritos y Oposicion,
consignara la calificacion a cada uno de los factores evaluados durante la entrevista en

el formulario individual “Informacion y calificaciéon de la entrevista”.

La plataforma tecnoldgica realizara el calculo para obtener una nota por cada factor que
se registrara automaticamente en este formulario individual, en el campo “calificacion
computada de la entrevista”, que se reflejara en el reporte “Puntaje de evaluacion de las

pruebas psicométricas y entrevistas”; y en el reporte “Puntaje Final”.

Luego de que el sistema calcule la calificacion de los actores de la entrevista, el
formulario individual “Informacién y calificacion de la entrevista” debera ser impreso y

firmado por cada uno de los miembros del Tribunal de Méritos y Oposicién.

En este momento la UATH institucional, o quien hiciere sus veces, ya tendra registrado
en el reporte “Puntaje de evaluacion de la pruebas psicométricas y entrevistas “las

calificaciones de todos los componentes del procedimiento de evaluacion.

Los resultados de la calificaciones de las pruebas psicométricas y las entrevistas
deberan ser publicadas en la plataforma tecnoldgica en el término maximo de 2 dias

desde que se concluyeron las entrevistas.

- Art. 34.- Del Reporte “puntaje de evaluacién prueba psicométricas y
entrevistas”.- Con las calificaciones obtenidas en las pruebas psicométricas u otros
procedimientos para medir competencias conductuales y entrevistas, el sistema

automaticamente calculara la nota o puntaje de evaluacién de pruebas psicométricas

29



y entrevistas de cada uno de los participantes sobre sien (100) puntos, calificacion
que se reflejard en el reporte “Puntaje de evaluacion de pruebas psicométricas y
entrevistas” que en este momento podrd ser consultado por las y los aspirantes
ingresando al link del mismo nombre, utilizando su nimero de cédula o sus nombres
y apellidos y ubicacion en la pagina web www.socioempleo.gob.ec. A fin de que las
y los postulantes puedan ingresar oportunamente a realizar la consulta, tan pronto
como el puntaje esté registrado, el sistema automaticamente enviard un correo

electronico de informacion a cada aspirante.

Art. 38.- De la conformacion del puntaje de evaluacion.- Para efectos de la
conformacién de la nota o puntaje de evaluacion, el mismo automaticamente
ponderara cada uno de los requerimientos de perfil del puesto, asignado un valor

porcentual a cada uno de ellos de la siguiente manera:

Estos valores porcentuales se reflejardn en su equivalente en puntos sobre un total de

100, a los cuales se sumaran, de ser el caso, el puntaje adicional que por concepto de

acciones afirmativa se otorgue.

Art. 42.- De la publicacion de la informacion de la o el aspirante con mas alto
puntaje final.- Al siguiente dia habil, luego de concluir el periodo para la entrega
de los originales o copias certificadas por Notario, por parte de las y los aspirantes
con mas altos puntajes finales, la UATH institucional, o quien hiciere sus veces,
dentro del término maximo de cinco dias debera analizar la informacion presentada
y compararla con la informacién consignada en la “Hoja de Vida” determinado su
correspondencia en un informe técnico que remitira al Tribunal de Méritos y
Oposicidn, en el cual se hara constar que la o el aspirante cumple o no con los
requisitos de: ser mayor de 18 afios, contar con la preparacion académica y demas
competencias exigibles para el puesto y haber sufragado cuando tenia la obligacion
de hacerlo, salvo las causas de excusas prevista por la Ley. Al mismo tiempo, la
documentacién presentada sera escaneada y publicada en la plataforma tecnoldgica
ubicada en la pagina web www.socioempleo.gob.ec para que sea revisada por

cualquier persona que desee presentar impugnaciones.

Art. 45.- Del acta final y la declaratoria de la ganadora o el ganador del
concurso.- EIl Tribunal de Meéritos y Oposicion elaborara el “Acta final” que

contenga los puntajes finales alcanzados, declarara ganadora o ganador del concurso
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a la o el aspirante que haya obtenido el mayor puntaje final conforme esta norma y
haya sido declarado idoneo para el ejercicio del puesto publico. Ademas, solicitara a
la UATH institucional, o quien sus veces, la preparacion del informe técnico de todo
el proceso selectivo establecido en el articulo 67 de la LOSEP, a fin de notificar a la
autoridad nominadora, para que dentro de maximo de tres dias habiles posteriores a
esta notificacion, realice la designacion pertinente.

Para que las actividades de la administracién publica central e institucional procedan
con la declaratoria de ganador o ganadora del concurso, deberan contar previamente con

el informe favorable del Instituto Nacional de la Meritocracia.
Posteriormente, la UATH institucional, o quien hiciere sus veces, debera:

a) Publicar en la plataforma tecnolégica del subsistema de reclutamiento y seleccion de
personal la designacién del ganador del proceso de reclutamiento y seleccion y los

nombres de las y los aspirantes que estan dentro de los tres mejores puntuados; y,
b) Comunicar, por correo electronico, a la o el ganador del concurso.

Una vez que se hay recibido el informe favorable por parte del Instituto Nacional de la
Meritocracia, el Tribunal de Méritos y Oposicion emitird el acta de declaratoria de
ganador en el término maximo de dos dias. El informe técnico del proceso selectivo seréd
elaborado en el término maximo de tres dias para la notificacion a la autoridad

nominadora.

- Art. 46.- Declaratoria de concurso desierto.- EI Tribunal de Méritos y Oposicién
declarara desierto un concurso de méritos y oposicién, para un puesto vacante, por

las siguientes razones:

a) Cuando en la convocatoria para cada puesto vacante se presenten menos de tres

postulantes;

b) Cuando se presenten tres 0 mas postulantes, y ninguno de los tres cumplan con los

requisitos del perfil del puesto;

¢) Cuando no existieran aspirantes que obtengan por lo menos setenta puntos (70)

sobre cien puntos (100) en la prueba de conocimientos técnicos;
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d) Cuando ninguno de las o los aspirantes obtenga en el puntaje final una calificacion
minima de setenta (70) puntos;

e) Cuando ninguno de los postulantes sobrepasare la oposicion;

En el caso de declararse desierto el concurso para un puesto vacante se debera realizar
un nuevo proceso selectivo, cuya convocatoria debera efectuarse en un méaximo de

quince dias contados a partir de la declaratoria de desierto.

Si la UATH institucional, o quien hiciera sus veces, no observare la presente
disposicion, recibira la sancion administrativa respectiva, sin perjuicio de dar inmediato

cumplimiento con el inicio del nuevo proceso selectivo.

En el caso del literal a) se podra evitar la declaratoria de desierto siempre y cuando la
institucion obtenga autorizacion escrita por parte del Ministerio de Relaciones
Laborales de continuar el concurso son un solo aspirante. EI Ministerio de Relaciones
Laborales para emitir su autorizacion, comprobara previamente la falta de demanda y la

debida justificacion que la institucion realice.

- Art. 51.- De la induccion.- La induccion en un puesto del servicio publico
constituye el conjunto de politicas, acciones y mecanismos a través de los cuales la
UATH institucional, o quien hiciere sus veces, facilita la adecuada vinculacién de la

o el servidor a su puesto de trabajo.

- Art. 52.- Planeacién y ejecucién de la induccion.- La induccién en un puesto del
servicio publico se realizara durante el primer mes de labor de la o el nuevo
servidor, conforme al calendario que establezca la UATH institucional, o quien
hiciere sus veces para el efecto; y, en el caso de puestos ocupados por personas con
discapacidad, este tiempo podra ser de hasta dos meses. Esta induccion sera
realizada tanto para las personas gque ingresan al servicio pablico, como para las y

los servidores que asciendan.
La induccidn considerara los siguientes aspectos:
1.- Aspectos Especificos:

1.1 Presentacién a la o el servidor ante las autoridades institucionales y sus nuevos

comparieros.
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1.2 Induccidn general, compuesta por:

a) Introduccion al Servicio Publico;

b) Introduccion a la Identidad Institucional; v,

c) Politicas de Gestion del Talento Humano.

1.3 Induccidn especifica del area, que comprende:

a) Estructura y gestion del area de trabajo; v,

b) Actividades e indicadores del puesto de trabajo.

1.4 Entrenamiento especifico técnico, cuyo objetivo es brindar:

a) Conocimiento especifico del servicio publico aplicados en el puesto de trabajo; v,
b) Herramientas institucionales aplicadas en el puesto de trabajo.

1.5 Medicion de la induccion, en la que se medira el aprendizaje del servidor al finalizar

el proceso de induccion.

2.- Aspectos Generales: que corresponde a los siguientes eventos que deberan
coordinarse con el Ministerio de Relaciones Laborales, para la realizacion de los

mismos:
2.1 Taller de estrategias de buen servicio en el sector pablico.

2.2 Taller de Motivacion y Autoestima y de Relaciones Humanas. 3.- Otros eventos

considerados por el Ministerio de Relaciones Laborales.
3.- Otros eventos considerandos por el Ministerios de Relaciones Laborales.

Los temas y herramientas especificas utilizadas durante el proceso de induccion, seran
regulados a través del instrumento técnico que emita el Ministerio de Relaciones
Laborales para dicho fin.

Para el caso de las y los servidores con discapacidad, la UATH institucional, o quien
hiciere sus veces, deberd prever afio a afio el incremento en la provision de apoyos
técnicos, tecnoldgicos y adaptaciones de los instrumentos de informacion necesarios

para ejercer de las respectivas funciones en condiciones de equidad respecto a las y los
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demés servidores. A efectos de control, el Ministerio de Relaciones Laborales,

observara el cumplimiento de los correspondientes periodos de induccion.

- Art. 53.- De los ascensos.- Los ascensos se efectuaran exclusivamente para las y los
servidores que hayan ganado el respectivo concurso de méritos y oposicion,
realizando conforme al procedimiento establecido en esta norma. (Ministerio de

Relaciones Laborales, 2012).

Se determina que los contenidos de la normativa en el Acuerdo Ministerial N° MRL-
2012-000056 elaborado por el Ministerio de Relaciones Laborales, determina el
procedimiento de seleccion de personal para el concurso de mérito y oposicion para el
servicio publico, que se consideré como referente para el disefio y desarrollo del
proceso de reclutamiento y seleccién de personal de Palmeras de los Andes s.a., para

mejor la gestion del Talento Humano.

2.5. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.
Se trata de un modelo a seguir para mejorar la gestion del talento humano, pues la

metodologia que se planted es la siguiente:

Grafico N° 3 Proceso reclutamiento y seleccion de personal.

e ™ - Y
- ™
o Contratacion Induccion
Disefio de cargos
o
.
e 9
e Y
o Informe final del
Requerimiento de proceso
personal
s = ™~
) ~ Seleccion de personal
Reclutamiento de « Solicitud de empleo
personal « Entrevista de seleccion
* Interno * Prueba de conocimiento
« Externo » Examen médico

Fuente: Chiavenato 1. (2002).
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2.5.1. Disefo de cargos.

Al respecto el autor establece que “Disefio de cargos es la especificacion del contenido
de los métodos de trabajo y de las relaciones con los demas cargos para satisfacer los
requisitos tecnologicos, organizacionales y sociales, asi como los requisitos personales

del ocupante.

El disefio de cargos constituye la manera como cada cargo esta estructurado y

dimensionado; disefiar un cargo significa definir cuatro condiciones basicas:
a) El conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante debera desempefar.
b) Como deben desempefarse las tareas o las atribuciones (métodos de trabajo).

c) A quién debera reportar el ocupante del cargo (responsabilidad), es decir, quien es

su superior inmediato.

d) A quién deberd supervisar y dirigir (autoridad) el ocupante del cargo, es decir,
quienes son sus subordinados”. Chiavenato I. (2002, pag. 167).

El disefio de cargos incluye la descripcion de las actividades que se van a desarrollar,
constituyen los procedimientos y las condiciones de trabajo bajo las que estas se llevan
a cabo, estos cargos deben constar en cada departamento con los deberes y
responsabilidades que se distingan de los demas cargos, teniendo una posicion definida

en la organizacion.

2.5.2. Requerimiento de personal.
El autor indica que “Verificacion de los datos consignados en el requerimiento, a cargo
del jefe inmediato, especificando los requisitos y las caracteristicas del aspirante al

cargo.

Cuando la empresa no tiene un sistema de analisis de cargos, el formulario de
requerimiento de personal debera tener espacios adecuados donde el jefe inmediato
pueda especificar esos requisitos y esas caracteristicas. Todo el proceso de seleccion se
basara en esos datos”. Chiavenato 1. (2004, pag. 246).

En conclusion el requerimiento de personal es el documento donde se detalla los
requisitos y especificaciones previas para la seleccion que el aspirante debera cumplir

con las expectativas de la vacante.
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2.5.3. Reclutamiento de personal.
El reclutamiento es un conjunto de procedimientos sistematizados para la captaciéon de

candidatos capaces de desempefiar los cargos dentro de una empresa.

El primer procedimiento es el “reclutamiento es el proceso de generar un conjunto de
candidatos para un cargo especifico. Debe anunciar la disponibilidad del cargo en el

mercado Yy atraer candidatos calificados para disputarlo”. Chiavenato 1. (2002, pag. 95)

Para el autor manifiesta que “el reclutamiento de personal es un conjunto de
procedimiento orientados a atraer e identificar candidatos potencialmente calificados y

capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion”. Alles M., (2007, pag. 168).

2.5.3.1. Importancia del reclutamiento.
Mencionan “El propdésito del reclutamiento es obtener un numero suficiente de
candidatos potencialmente calificados para los puestos a cubrir y entre los cuales poder

elegir. Méas concretamente, los fines del reclutamiento se pueden concretar en:

- De terminar las necesidades actuales y futuras de reclutamiento, partiendo de la
informacion suministrada por la planificacion de recursos humanos y el anélisis de

los puestos de trabajo.

- Suministrar el nimero suficiente de personas calificadas para los puestos a cubrir,

con el minimo coste para la organizacion

- Aumentar la tasa de éxitos en el proceso de seleccion, al reducir el nimero de
candidatos con insuficiente o excesiva calificacion”. Segun Simon L., et al. (2007,
pag. 109).

2.5.3.2. Tipos de reclutamiento.
Es el lugar donde se supone que se podra localizar los candidatos més adecuados para
las vacantes que requiere la empresa. Desde el punto de vista de su aplicacion el

reclutamiento puede ser interno o externo.

- Reclutamiento Interno: Define “El reclutamiento interno se aplica a los candidatos
que trabajan en la organizacion, es decir, a los empleados, para promoverlos o
transferirlos a otras actividades mas complejas o mas motivadoras”. Chiavenato |I.
(2004, pag. 95).
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El reclutamiento interno es cuando se presenta una determinada vacante en la
organizacion, intenta un aspirante postular mediante la reubicacion de persona, los

cuales se puede considerar como ascenso.

Con el reclutamiento interno puede resultar menos costoso para la organizacion ya que
evita gastos de anuncios de prensa, en la admisién e integracion al nuevo colaborador,

presenta conformidad, seguridad y no necesita periodo de experiencia.

- Reclutamiento Externo: Afirma “El reclutamiento externo se dirige a candidatos
que estan en el mercado de recursos humanos, fuera de la organizacion, para

someterlos al proceso de seleccion de personal”. Chiavenato 1. (2004, pag. 95).

El reclutamiento externo se lo considera aquel que postulan con candidatos que no
pertenecen a la organizacion, cuando existe una vacante dentro de la organizacion

intenta llenarla mediante técnicas de reclutamiento para atraer el candidato externo.

Lo favorable que puede ser el reclutamiento externo es que a traer nuevas experiencias a
la organizacion, lo que ocasiona tener ideas nuevas y diferentes enfoques, esto

enriquece al recurso humano y por ende a la organizacion.

- Técnicas de Reclutamiento Externo: Los autores consideran “Las principales

técnicas de reclutamiento externo son:

a) Presentacion espontanea. Segun este método de solicitud, el sujeto se convierte en
candidato al acercarse a la oficina de empleo de una organizacién. El procedimiento
normalmente seguido con estas personases el de hacerles rellenar una solicitud

donde figuran datos personales, formacidn, experiencia, etc.

b) Recomendaciones de los empleados. El reclutamiento de candidatos presentados por
los propios empleados presenta algunas ventajas. Por ejemplo, los solicitantes son
personas que ya vienen con informacién sobre la empresa y las caracteristicas del
puesto de trabajo al que aspiran, y normalmente los empleados tenderan a
recomendar personas en las que tienen cierta confianza de que podran desempefiar el

trabajo eficientemente.

c) La publicidad. El anuncio en los medios de comunicacion escritos es considerado
como una de las técnicas mas eficientes para atraer candidatos, ya que se llega a un
amplio numero de personas.
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d) Agencias de empleo. Las agencias de empleo son uno de los medios mas utilizados.
Son organizaciones especializadas en el reclutamiento y seleccion de personal.

Pueden ser tanto publicas como privadas.

e) Asociaciones y colegios profesionales. En ocasiones, las empresas se dirigen a los
colegios profesionales o a las asociaciones en las que se agrupan las empresas de su
sector de actividad con objeto de solicitarles que difundan entre los asociados la

oferta de puesto que tratan de cubrir”. Simon L., et al. (2007, pag. 113).

2.5.4. Seleccion de personal.

Referente al tema el autor establece que “Seleccion es el proceso mediante el cual una
organizacion elige, entre una lista de candidatos, la persona que satisface mejor los
criterios exigidos para ocupar el cargo disponible, considerando las actuales condiciones
de mercado. Funciona como un filtro que permite que s6lo algunas personas puedan
ingresar en la organizacion, las que presentan caracteristicas deseadas por la
organizacion. La seleccion busca los candidatos entre varios reclutados, el més
adecuado para los cargos de la organizacion, con el fin de mantener o aumentar la

eficiencia y el desempefio del personal y de la organizacion.

Seleccion es el proceso mediante al cual una organizacion elige, entre una lista de
candidatos, la persona que satisface mejor los criterios exigidos para ocupar el cargo
disponible, considerando las actuales condiciones de mercado”. Chiavenato 1. (2004,
pag. 111).

En cambio para define a la seleccion de personal “como su nombre lo indica, es el
proceso de seleccion o eleccion de una persona en particular en funcion de criterios
preestablecidos. Se inicia definiendo correctamente el perfil requerido, dejando claras
las expectativas del solicitante y las reales posibilidades de satisfacerlas.” (Alles M.

(2007, pag. 102).

2.5.4.1.Importancia de la seleccion de personal.

La seleccion de personal es considerada como el proceso mediante donde la
organizacion capta al aspirante mejor calificado y cumpliendo con los requisitos
establecidos para desempefiar el cargo de la vacante, en donde a través de un

procedimiento claro y transparente responda a las expectativas de las organizaciones.
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Para el autor “Es necesario contar con gente capacitada, que posea conocimiento,
habilidades, aptitudes, valores, voluntad y ganas de alcanzar los objetivos de la

organizacion a la cual pertenece.

Por este motivo, el proceso de seleccion se convierte en un momento de crucial
importancia en las empresas ya que, a traves de una adecuada seleccion, aumenten las
posibilidades de dar con la persona idénea, es decir, la persona que relna, de manera

mas justada, los requerimientos que el puesto requiere.

Se puede considerar cuando la seleccion no se realiza bien el departamento de recursos
humanos no logra los objetivos determinados, asi mismo puede desfavorecer el ingreso
a la organizacion personas con gran potencial y con grandes cualidades que permitan el
progreso y logro del desarrollo de la organizacion, en ocasiones acceder el ingreso a

personas con influencia puede afectar el éxito de la organizacion.

Por lo tanto, un buen proceso de seleccion de personal no s6lo se permitira dar con el
recurso humano que mejor se ajuste a la posicion en cuestion sino que, ademas, al dar
informacién sobre las posibilidades futuras del postulante, también se permitird
desarrollar planificar cursos de capacitacion y desarrollo especificos para cada
colaborador; es decir, se ayudard no solo a cubrir los huecos actuales que se produzcan
frente a cada vacante sino que se habilitara a una mirada de largo plazo y mas

estratégica del rumbo de los empleados y por ende del rumbo de la compaiiia”. Luciana
G. (2012).

2.5.4.2. Instrumentos de la seleccion.

Entre las técnicas de seleccion se detalla a continuacion:

- Entrevista de Seleccion.- Segun durante el proceso selectivo, la entrevista personal
es el factor mas influyente en la decision final respecto de la aceptacion o no de un
candidato al empleo. La entrevista de seleccion debe ser dirigida con gran habilidad
y tacto, para que realmente pueda producir los resultados esperados. Chiavenato |I.
(2009, pag. 147).

La entrevista es un recurso del que se basa la empresa para conocer mas datos
relevantes sobre el candidato sobre una serie de preguntas que se le hacen a la persona

que solicita el puesto. Dessler G. (2009, pag. 312).
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- Prueba de Conocimiento o Capacidades: se considera “Las pruebas de
conocimientos son instrumentos para evaluar el nivel de conocimiento general y
especifico de los candidatos exigidos por el cargo vacante. Chiavenato 1. (2007, pag.
182).

La prueba de los conocimientos es otro procedimiento de evaluar y recabar informacién

sobre el aspirante.

- Examen Meédico: “Se realiza en ocupaciones que requieran del candidato un
adecuado nivel de salud fisico para desempefiarse de manera segura en éste”.
Sherman & bohlander (1994).

Este documento revela la condicion de salud del aspirante, para poder desarrollar ciertas

funciones en el puesto de trabajo.

2.5.5. Contratacion.

Segun autores establece que “La contratacion de personal es el procesamiento que se
lleva a cabo en una empresa para formalizar la relacion 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 proporciono 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 menciona los dias de trabajo,
de descanso, el salario que obtendra, los trabajos que debera realizar entre otras
condiciones”. Stoner & Freeman (2010, pag. 508).

Es decir la contatacion es el acto formal que realizar la empresa por el medio escrito la
relacion laboral que tiene entre el colaborador, este documento llamado contrato
establece las condiciones laborales, las obligaciones y responsabilidades del trabajodor

como la organizacion.

2.5.6. Induccién.

Se menciona que “el proceso de induccion provee al candidato de herramientas que
facilitan la adaptacion y socializacion con la cultura de la empresa, entendida ésta como
el conjunto de creencias, valores, actitudes, sentimientos y formas de pensar
compartidos por todos los miembros del grupo. También las normas que rigen la
empresa a fin de proporcionar al nuevo empleado, relaciones de desempefio que

contribuyan al éxito en la organizacion”. Chiavenato 1.(2004).
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CAPITULO I11: MARCO METODOLOGICO.

3.1. HIPOTESIS.

3.1.1. Hipdtesis general.

El disefio del proceso de reclutamiento y seleccion de personal, permitira mejorar la

gestion del Departamento de Talento Humano en la empresa Palmeras de los Andes s.a.

3.2. VARIABLES.

3.2.1. Variable independiente.

Disefar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

3.2.2. Variable dependiente.
Mejorar la gestion de talento humano.

3.3. TIPO DE INVESTIGACION.

3.3.1. Tipo de estudio de investigacion.

Esta investigacion se planted un estudio de caracter tipo descriptiva, mediante la
observacion directa, el analisis de documental, las encuestas y en profundidad; se
realiz6 una descripcion detallada con respecto al manejo de los procesos de gestion

humana en la empresa.

De campo: se tratd de una investigacién de campo por lo que se recolectd toda la
informacion directamente en el lugar donde sucedieron los hechos es decir Palmeras
de los Andes s.a.-Quinindé, Departamento de Talento Humano y al abg. Lorgio
Maldonado en calidad de Sub-Gerente del mismo, se obtuvo suficiente informacion

por lo que se aplico para ejecutar las respectivas encuestas.

Bibliografia: este trabajo de investigacion es bibliografica ya que el estudio se basd
para la realizacion en documentos, libros y revistas de varios autores, esta
modalidad se ocup6 en el desarrollo del capitulo 1l especialmente en la

fundamentacion teérica.
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3.4. POBLACION Y MUESTRA.

- Poblacion: La poblacion del trabajo de investigacion la conforman los colaboradores

de Palmeras de los Andes s.a.-Quinindé, esta constituida de la siguiente manera:

Cuadro N° 1 Poblacién Palmeras de los Andes s.a.

Personal Administrativo 109 14%
Personal Operativo (Agricola) 600 75%
Personal de Extractora (Fabrica) 89 11%
Total del Personal 798 100%

Fuente: Departamento Talento Humano.
Elaborado por: Silvia Gaibor

- Muestra: Es el niumero de colaboradores que componen la muestra extraida de una

poblacién, mediante un procedimiento Ilamado muestreo que se necesitd para la

obtencion de informacion mediante las encuestas.

Formula a utilizar:

B N Z? pq
n=ez (N —1) + Z2pq

Donde:
N= Total de la poblacién.
Z2= Nivel de seguridad.

p= Proporcion esperada.

g=1-p.
e2= Precision.
Datos.
_ 798 * (1,96)% * 0,5 * 0,5
"= 0,05)% * (798 — 1) + (1,96)% % 0,5 * 0,5

_765,4388 259

29529
N= 798.

Z2=1,96 al cuadrado (si la seguridad es del 95%).
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p= proporcién esperada (en este caso 50% = 0,5).

g= 1-p (en este caso 1- 0,5=0,5).

e2= precision (en la investigacion se usara 5%).

n=259.

3.5. METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS.

3.5.1. Métodos.

Meétodo inductivo: este trabajo de estudio se consider6 conveniente la aplicacion del
método inductivo ya que el mismo facilito el analisis cada uno de los aspectos de
Palmeras de los Andes s.a., hasta llegar a las conclusiones generales, también
permitié seguir un orden especifico y detallado de los proceso a establecerse en el

presente trabajo para el desarrollo de la propuesta.

Método deductivo: esta investigacion se considerd este método ya que se empezé de
definiciones generales sobre las concepciones tedricas respecto a la gestion del
talento humano necesaria su utilizacion para el desarrollo del marco teérico de la
investigacion, hasta llegar a lo particular respecto al manejo de los diferentes

sistemas o procesos del mismo.

3.5.2. Técnicas e instrumentos

Observacion: esta técnica permitio obtener el mayor numero de datos a través de
una vision de los diferentes hechos y actividades que se realiza en Palmeras de los
Andes s.a., se tomd la informacion y registré para el analisis.

Entrevista: en este estudio se realiz6 entrevista al sub-gerente de talento humano y
jefe del personal, facilitd la obtencion de informacion sobre la gestion del personal

en Palmeras de los Andes s.a.

Encuesta: esta técnica se utilizé un listado de preguntas escritas dirigidas a todos los
colaboradores tanto administrativos como operativos de Palmeras de los Andes s.a.,
con el fin de establecer los principales problemas que tiene la misma, su utilizacion
fue de gran aporte ya que facilito la obtencion de informacion para el desarrollo de
este trabajo de estudio.
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CAPITULO IV: ANALISIS DE RESU

4.1. ANALISIS E
INVESTIGACION.
Pregunta 1) La filosofia de la empresa se basa en:

Tabla N° 1 Filosofia empresarial.

LTADOS.

INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS DE LA

ITEM FRECUENCIA | PORCENTAJE
Mision/Vision/Objetivos. 55 21%
Plan Nacional del Buen Vivir. 36 14%
Cuidado del medio ambiente. 169 65%

TOTAL 259 100%
Fuente: Investigacion de campo.
Elaborado por: Silvia Gaibor.
Gréfico N° 4 Representacion pregunta 1.
Mision/Vision/
Obijetivos.
21%
Plan Nacional

Cuidado d
medio

ambiente.
65%

del Buen Vivir.
14%

Fuente: Cuadro N°2.
Elaborado por: Silvia Gaibor.

Analisis e interpretacion:

a) La gran parte de los colaboradores consideraron que la filosofia se basa en el
cuidado del medio ambiente, lo cual se deduce que en el Departamento de Talento
Humano no existe gran interés en brindar documento, capacitacion o induccion

sobre la filosofia de la empresa.

b) El 21% del personal considerd la filosofia estd basada en la mision, vision y
objetivos; se debera realizar la induccion para generar el compromiso por parte de
los colaboradores que permitira acceder a un alto espiritu de desarrollo

organizacional.
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Pregunta 2) Como se selecciona al personal:

Tabla N° 2 Seleccion de personal.

ITEM FRECUENCIA | PORCENTAJE
Competencias 28 11%
Amistad 22 8%
Afinidad 31 12%
Reclutamiento interno 137 53%
Funciones que va a desempefar 41 16%

Fuente: Investigacién de campo.
Elaborado por: Silvia Gaibor.

Gréfico N° 5 Representacion pregunta 2.

Funciones que
va a desempefiar
16%

Competencias
11%

Amistad
8%

Afinidad
12%

Fuente: Cuadro N° 3.
Elaborado por: Silvia Gaibor.

Andlisis e interpretacion:

a) El mayor porcentaje el 53% de los colaboradores considera que la seleccion del
personal es por reclutamiento interno, que corresponde como ventaja por otra parte
de la empresa, en ganar tiempo y minimizar costos en el proceso de seleccién del

personal.

b) EI 53% esto indica una ventaja como gestion del talento humano en la empresa para
reducir costos y tiempo que se lleva en el proceso de reclutamiento y seleccion de
persona, pero a su vez se limita en contratar personal con ideas nuevas e

innovadoras que puedan ayudar al desarrollo organizacional de la empresa.
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Pregunta 3) ¢Cual considera usted que es el elemento fundamental para el éxito y

desarrollo de la empresa?

Tabla N° 3 Elemento fundamental.

ITEM FRECUENCIA | PORCENTAJE
Material. 5 2%
Dinero. 136 52%
Maquinas. 62 24%
Personas. 39 15%
Informacion. 17 7%

Fuente: Investigacion de campo.
Elaborado por: Silvia Gaibor.

Gréfico N° 6 Representacion pregunta 3.

Informacion Material

Personas 7% 2%
15%

Fuente: Cuadro N°4.
Elaborado por: Silvia Gaibor.
Andlisis e interpretacion:
a) El 52% de los encuestados consideran que para alcanzar el desarrollo organizacional
el elemento primordial es el dinero, se presume que el colaborador no se siente parte

de la empresa, esto desmotiva, produce bajo rendimiento laboral.

b) Este resultado manifiesta una desventaja para la empresa porque al pensar esto un
colaborador indica que no se siente a gusto, por lo que no demuestra compromiso
con la empresa, crea un ambiente tenso en el trabajo para él y los demas
colaboradores.
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Pregunta 4) La entrevista que se le realiz6 para la seleccion fue:

Tabla N° 4 La entrevista.

ITEM FRECUENCIA | PORCENTAJE
Prueba de conocimiento. 195 75%
Prueba de psicométrica. 64 25%
Prueba de personalidad. 0 0%
Simulacién (role playing). 0 0%

Fuente: Investigacion de campo.
Elaborado por: Silvia Gaibor.

Gréfico N° 7 Representacion pregunta 4.

Prueba de

. Simulacién
personalidad .
(role playing)

0% 1/_ 0%

Prueba de
psicométrica
25%

Fuente: Cuadro N°5.
Elaborado por: Silvia Gaibor.

Analisis e interpretacion:

a) Para el 75% que representa los 195 colaboradores, mencionaron que la entrevista
que se les realizo fue en base a prueba de conocimiento, y el 25% restante manifesto
que se utilizd prueba psicométrica, por lo que las pruebas de personalidad y

simulacion representa el 0%.

b) Se describe que la gran parte de los colaboradores de la empresa considera que en la
entrevista se basa en la prueba de conocimiento, se manifiesta que no hay una
adecuada planificacion y estructuracion para la ejecucion de la entrevista de

seleccidn, lo que permite una seleccion del personal subjetiva y menos eficiente.
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Pregunta 5) ¢Cual fue la manera por la que usted fue reclutado para su puesto de

trabajo?

Tabla N° 5 Reclutamiento.

ITEM FRECUENCIA | PORCENTAJE
Solicitud de empleo 103 40%
Recomendacion 125 48%
Anuncio en el periodico 0 0%
Traslado de puesto 31 12%
Internet 0 0%

TOTAL 259 100%

Fuente: Investigacion de campo.
Elaborado por: Silvia Gaibor.

Gréfico N° 8 Representacion pregunta 5.

Traslado de
Internet
Anuncio en el PUesto 0%
periédico 12% r Solicitud de

empleo
40%

0%

Fuente: Cuadro 6.
Elaborado por: Silvia Gaibor.

Analisis e interpretacion:

a) El reclutamiento de los encuestados del 40% es por solicitud de empleo, el 12% por
traslado de puesto, por anuncio en el periddico e internet con el 0%; el mayor
porcentaje de 48% que representa los 125 colaboradores que han sido seleccionados

por medio de recomendaciones.

b) Al seleccionar por medio de recomendaciones al personal para laborar en la
empresa, esto considera un alto riesgo porque una persona seleccionada por amistad
o afinidad no representara compromiso, sino también el atraso al cumplimiento de

los objetivos y desarrollo organizacional.
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Pregunta 6) ¢Usted conoce las funciones que va a desempefiar?

Tabla N° 6 Funciones a desempefiar.

ITEM FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 115 44%
No 144 56%

TOTAL 250 100%

Fuente: Investigacion de campo.
Elaborado por: Silvia Gaibor.

Gréfico N° 9 Representacion pregunta 6.

Fuente: Cuadro N° 7.
Elaborado por: Silvia Gaibor.

Analisis e interpretacion:

a)

b)

Se observa que la gran parte del 56% los colaboradores de la empresa manifiesta no
conocer las funciones laborales, lo cual se deduce que el jefe de &area al que
pertenece no le ha brindado una adecuada induccién e integracion al puesto de

trabajo.

El 56% se considera no conocer las funciones laborales, por lo cual se debera
otorgar documento donde posea las funciones del cargo, brindar una
retroalimentacion o induccion sobre las actividades a desempefiar, asi generar el
compromiso de los colaboradores que encaminara hacia la eficiencia y eficacia en
sus funciones laborales que desarrollara un alto espiritu de emprendedor y un buen
ambiente laboral.
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Pregunta 7) ¢Considera usted que la entrevista es planificada y estructurada?

Tabla N° 7 Entrevista planificada y estructurada.

ITEM FRECUENCIA | PORCENTAJE

Si 83 32%
No 176 68%
TOTAL 259 100%

Fuente: Investigacion de campo.
Elaborado por: Silvia Gaibor.

Grafico N° 10 Representacion pregunta 7.

Fuente: Cuadro N° 8.
Elaborado por: Silvia Gaibor.

Analisis e interpretacion:

a) EI 68% de los encuestados manifiesta que la entrevista de trabajo que se les aplico
no fue planificada y ni estructurada, se considera que en este proceso la seleccion
del personal no es empleada adecuadamente, por medio de la entrevista es donde se
puede tener una referencia factible y veras del candidato, donde se observa sus

capacidades, aptitudes y razonamiento, para obtener una valoracién objetiva.

b) Por lo tanto, el 68% de colaboradores encuestado considera efectivo determinar un
adecuado formato para la aplicacion de la entrevista de trabajo, el Departamento de
Talento Humano seréd responsable de emplear dicha recomendacion, para lograr

mejorar eficientemente con la gestion humano de la empresa.
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Pregunta 8) ¢Usted cuando fue seleccionado para laborar en la

entregado la carta de bienvenida?
Tabla N° 8 Carta de bienvenida.

empresa le fue

ITEM FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 0 0%
No 250 100%
TOTAL 259 100%

Fuente: Investigacion de campo.
Elaborado por: Silvia Gaibor.

Gréfico N° 11 Representacion pregunta 8.

Si
0%

Fuente: Cuadro N°9.
Elaborado por: Silvia Gaibor.

Analisis e interpretacion:

a)

b)

En su totalidad del 100% los encuestados indica que al momento de ser

seleccionados para laborar en la empresa no se les entrega la carta de bienvenida, ya

que esta es una herramienta fundamental para brindar al colaborador confianza y

gue se sienta bien acogido por la empresa, deseandole éxitos en sus labores a

desempefiar de la manera mas eficiente y oportuna.

Del total de 259 colaboradores, manifiesta no se les entrega la carta de bienvenida,

por lo cual se debera desarrollar este documento para que cada vez que se integre

una persona a la empresa se le sea entregado la carta de bienvenida, la misma

herramienta que ayudara a brindar confianza y apoyo al nuevo colaborador.
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Pregunta 9) ¢Durante la induccion recibié informacién sobre las funciones a
desempefiar en el cargo?

Tabla N° 9 Induccion.

ITEM FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 104 40%
No 155 60%

Fuente: Investigacion de campo.
Elaborado por: Silvia Gaibor.

Gréfico N° 12 Representacion pregunta 9.

Fuente: Cuadro N°10.
Elaborado por: Silvia Gaibor.
Analisis e interpretacion:
a) El 81% de los encuestados determinan que durante la induccion no recibieron la
informacion suficiente sobre las funciones a desempefiar en su cargo, lo que genera

en ciertos colaboradores el desconocimiento de las actividades especificas del cargo.

b) Por lo que se determina que la empresa en conjunto con el personal del
Departamento del Talento Humano debera reforzar a los colaboradores sobres las
funciones a desempefiar en el cargo, mediante herramientas como la induccion o
retroalimentacion, para eliminar estas brechas y generar competitividad a los

colaboradores.
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Pregunta 10) ¢Considera usted necesario para el Departamento de Talento Humano

actualizar los documentos y el proceso de reclutamiento y seleccion del personal?

Tabla N° 10 Actualizacién del proceso.

ITEM FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 240 93%
No 19 7%

Fuente: Investigacion de campo.
Elaborado por: Silvia Gaibor.

Grafico N° 13 Representacion pregunta 10.

No
7%

Fuente: Cuadro N°11.
Elaborado por: Silvia Gaibor.

Andlisis e interpretacion:

a) En la investigacion el 93% de los colaboradores manifiesta que es necesario la
actualizacion de los documentos, el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal, esta herramienta permitird mejorar la gestion humana y beneficiara las

personas que participe del proceso.

b) Por lo tanto emplear un proceso adecuado y orientado a la seleccion del colaborador
competente y comprometido para el cumplimiento de la funciones a desempefiar en
el cargo. De esta manera establecer un proceso que genere un manejo de talento
humano que promueva no solo una eficiente seleccion, sino también al
cumplimiento de los objetivos y desarrollo de la empresa.
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4.1.1. Verificacion de hipotesis.
La mejora de la gestion Del Departamento de Talento Humano, se utilizara el proceso
de reclutamiento y la seleccion del personal para saber si tiene una buena relacion, se

aplico el método estadistico chi cuadrado se representa X*

Para comprobar el rechazo y aceptacion de la hipotesis nula se utilizo la distribucion la
chi cuadrado X? para comprobar la asociacién, por cuanto estas dos variables son

cualitativas.

4.1.2. Pasos para realizar la verificacion de hipotesis.
a) Se establecid las hipotesis:

- Ho, (Hipotesis nula): el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, no

permitira mejorar la gestion del Departamento de Talento Humano.

- H; (Hipotesis alternativa): el proceso de reclutamiento y seleccién de personal,
permitira mejorar la gestion del Departamento de Talento Humano.

b) Se establecio el nivel de significancia: un nivel de confianza del 5%, es decir,
0=0,05.

c) Regidn critica:

Cuadro N° 2 Contingencia.

Como se selecciona al personal
en la empresa por:

¢ Cual fue la manera por la que usted fue Solicitud de | Recomen | Traslado
reclutado para el puesto de trabajo? empleo dacion puesto
Competencias. 9 16 3
Amistad. 9 10 3
Afinidad. 10 17 4
Reclutamiento interno. 57 65 15
Funciones que va a desempefiar. 18 17 6

Elaborado por: Silvia Gaibor.

Para el célculo la regién critica se obtuvo de los grados de libertad, mediante la

siguiente formula:
Grados de libertad (v)= (r-1)*(c-1.
- (V)=(5-1)*(3-1) =8.

(r= namero de filas; c= numero de columnas).
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Donde la probabilidad es a =0,05, el grados de libertad es v= 8 y resultd un valor critico
de 15,5073 este numero establece en él. (Anexo N° 1 Tabla de distribucion Chi

cuadrado X3).

d) Calculos:

- Se calculé la matriz observada (fo), utilizando los valores de la region critica.

Cuadro N° 3 Matriz de valores observados fo.

Fuente: Cuadro N°12.
Elaborado por: Silvia Gaibor

Se calculé la matriz esperada (fe), utilizando la siguiente férmula:

Cuadro N° 4 Matriz de valores esperados fe.

11,14 3,35

8,75 2,63
12,33 3,71
54,48 16,40
16,31 4,91

Elaborado por: Silvia Gaibor
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- El célculo de Chi cuadrado X2, se utiliz6 la siguiente formula:

(fo — fe)?

x2=Y e

X2=(0,4094+0,0072 + 0,4397 + 0,1163 + 0,1762 + 0,4575 + 0,0359 + 0,2778 + 0,0190 +
0,3927 + 0,0368 + 0,0511+0,0226 + 0,1191 + 0,2433)
X2=2,8047

e) Paso andlisis estadistico:

Se realiz6 la comprobacion de la hipotesis mediante el método estadistico chi cuadrado
para comprobar la hipotesis “el proceso de reclutamiento y seleccion de personal,
permitird mejorar la gestion del Departamento de Talento Humano de la empresa” si es

cierta o no.
A continuacion el grafico del analisis estadistico:

Grafico N° 14 Distribucion Chi cuadro de los valores calculados.

H{Chisg)
0. 1 2 3 4 5 6 7 ] 9 10 1 12 13 1 15 | 16 17 18 19 2 al
X’=280 X’=15507
Chi-square disiribution
=38

Plowes)  Plupper)  Chi square
0,9 0,05 15,507

Elaborado por: Silvia Gaibor.
Se observa en el grafico que el valor critico indica el 15,507 y el valor de chi-cuadrado
X2 muestra que es de 2,8047, esto quiere decir que esta dentro del area de aceptacion, en
conclusion se rechaza la hipdtesis nula y se acepta la alternativa. Por lo tanto, quiere
decir que el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, permitira mejorar la

gestion del Departamento de Talento Humano de la empresa.
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4.2. DISENO DE LA PROPUESTA.

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA.

Razdén Social: Palmeras de los Andes s.a.

- Direccion web: http://www.palmerasdelosandes.com/
- Email: pdeq@danec.com

Direccion:
- Matriz: provincia Pichincha, canton Quito, parroquia Chaupicruz (La concepcion)
calle N° 41-43 e Isla Floreana.

- Sucursal 1: provincia Pichincha, cantén Rumifiahui, parroquia Sangolqui, barrio San

Nicolés.

- Sucursal 2: provincia Esmeraldas, cantén Quinindé, parroquia Rosa Zérate, via
Santo Domingo Km 200.

- Sucursal 3: provincia Esmeraldas, canton Quinindé, calle Rio Blanco.

Sucursal 4: provincia Esmeraldas, canton San Lorenzo, parroquia Mataje.

Ubicacion geografica.
La empresa Palmeras de los Andes-Quinindé S.A., estd ubicada en la Provincia de

Esmeraldas, Canton Quinindé.

Grafico N° 15 Ubicacion geografica.
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Fuente: http://www.palmerasdelosandes.com.
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Actividad econémica:
- Cultivo de semillas.

- Cultivo y cosecha de palma de aceite.

Materia prima utilizada: La principal materia utilizada por Palmeras de los Andes s.a.,
fruta de palma africana.

Productos: Los productos obtenidos de nuestros procesos son:

- Aceite rojo de palma.
- Aceite de palmiste.

Sub productos:

- Palmiste

Poblacion trabajadora:

- Hombres: 1398.
- Mujeres: 12.
- Discapacitados: 49.
- Extranjero: 18.

Total de trabajadores: 1582.

Poblacion de Palmeras de los Andes s.a. — Quinindé.

Personal Administrativo 109

Personal Operativo (agricola) 600
Personal de Extractora (fabrica) 89
Total de personal 798

4.2.1. Laconcepcion de Palmeras de los Andes s.a. — Quinindé.

Se origina hace mas de 30 afios, cuando un "grupo promotor" decide incursionar en el
campo agroindustrial en el Ecuador, cultivando, y posteriormente procesando palma
africana, actividad que para ese entonces estaba muy poco desarrollada en el pais. Es asi

que en 1971 el mencionado "grupo promotor”, cerca de la ciudad de Quinindé, en la
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provincia de Esmeraldas realiza estudios de clima, suelo, y capital humano, encontrando
idéneo el lugar para iniciar una plantacion de palma africana de tipo industrial que

estuviera provista con la mejor tecnologia.

Adquiere entonces propiedades en dicha zona, que tiempo atras habian estado
destinadas al cultivo de banano y que al momento se encontraban abandonadas. Se

inicia con 1.000 hectareas y en 1974 se realiza el primer cultivo.

Hoy por hoy son mas de 4.000 las hectareas cultivadas en Palmeras de los Andes s.a.
Quinindé. En forma simultanea se inicia la instalacion de una pequefia planta extractora
de aceite del fruto de palmay en 1980 se instala definitivamente una planta méas grande.
Constituyéndose en la planta extractora de mayor capacidad en el pais en ese entonces,

con una capacidad de proceso de 30 ton/hora generando su propia energia.

La empresa movida por un alto espiritu ecoldgico invirtio en la planta extractora para
que ésta cuente con las primeras piscinas de efluente para el tratamiento de agua con
procesos microbioldgicos, con lo que se logra la recuperacion del agua para ser utilizada

nuevamente, y asi devolver agua limpia al rio.

Por otra parte, la empresa se ha convertido en uno de los mayores focos de desarrollo en
la zona, al introducir tecnologia; al crear aproximadamente unas 760 plazas directas de
trabajo y unas 300 indirectas; al construir mas de 250 km de guardarrayas y caminos; al
haber influenciado en el desarrollo de més de 70.000 hectareas cultivadas en sus
alrededores, provocando el asentamiento de varias poblaciones pequefias de campesinos

en un sector deshabitado.

Palmeras de los Andes s.a. es una empresa pionera y lider en el pais, y es hoy una de las
mayores en su ramo. Su dinamia se sustenta en una constante evolucion y mejoramiento

continuo.
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4.2.2. Organigrama estructural — PDA.

Directorio principal de Palmeras de los Andes s.a.-Quinindé.

Grafico N° 16 Estructura organizacional.

Centro de Digitacion.
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Vivero.

Contabilidad.
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Polinizacion.

Cosecha de Polen.

Sanidad Vegetal.

Fertilizacion.

Fuente: Palmeras de los Andes s.a.

Mantenimiento.

Gestion Ambiental.

Control de Calidad.

Recursos Humanos.

Elaborado por: Silvia Gaibor
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4.2.3. Antecedentes del Departamento de Talento Humano.

El Departamento de Talento Humano contemplan todas las actividades en apoyar
programas de capacitacion para el personal de la empresa, asesorar politica legal de los
trabajadores y supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales de los

proveedores de servicio.

Lleva también la seleccidon al personal nuevo que ingresa a la empresa, ademas en

atender los requerimientos del colaborador.

Esta informacion es util para dirigir y motivar al talento humano colaborando con la
organizacion en la obtencién de personal calificado y competitivo.

Gréfico N° 17 Organigrama del departamento.
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g

Fuente: Departamento Talento Humano.
Elaborado por: Silvia Gaibor.
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4.2.4. Ubicacion del departamento en el organigrama de la empresa.
El Departamento de Talento Humano forma parte del area administrativa de la empresa,

estd a cargo del Gerente de Gestion Humana y bajo la supervision de la direccion de
Plantacion.

Gréfico N° 18 Ubicacion del Departamento de Talento
Humano.

Fuente: Departamento Talento Humano.
Elaborado por: Silvia Gaibor
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Lo conforman 13 personas, distribuidas de la siguiente manera:

Cuadro N° 5 Distribucion departamento Talento Humano

Sub Gerente de Talento Humano.

e Abg. Lorgio Maldonado. 1
Jefe de Personal Talento Humano. .
Srta. Monserrate Vélez.

Trabajadoras Social.
e Lcda. Tanya lturre. 2
e Lcda. Betsy Gonzalez.

Asistentes del Departamento de Talento Humano.

e Sra. Maria Zambrano (Extractora).

e Srta. Cristhina Zhinin.

e Sr. Fabian Gizado. >

e Srta. Vanessa Rivas.

e Sr. Justo Bajafa.

Servicio Médico.

e Dr. Edgar Olivo (Plantacion).

e Dr. Eduardo Uquillas (Extractora). 4

e Santiago Cabezas (Enfermero Plantacién).

e Grey Burgos (Enfermera de Extractora).

TOTAL 13

Fuente: Departamento Talento Humano.
Elaborado por: Silvia Gaibor

4.2.5. Proceso actual de Palmeras de los Andes s.a. para la seleccion de personal
Palmeras de los Andes s.a. para la contratacion de un nuevo colaborador, aplica los

siguientes procedimientos de seleccion del personal:

a) Objeto: Contratar personal competente mediante relacion laboral para que desarrolle

y cumpla los objetivos del proceso y de la compafiia.
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b)

d)

Alcance: A los aspirantes seleccionados para prestar sus servicios personales en
Palmeras de los Andes s.a.

Responsabilidades: Los responsables para el reclutamiento y seleccion de personal

estan distribuidos en la siguiente manera:

Gerente de recursos humanos es responsable de la implementacion del presente

procedimiento, su control y seguimiento.

El Jefe de recursos humanos es responsable de receptar la documentacion
preseleccionar y seleccionar a los candidatos de acuerdo al procedimiento para
prestar servicios personales bajo relacion laboral a favor de Palmeras de los Andes
s.a., en Plantacion y Extractora.

Los Jefes de proceso son responsables de presentar al Representante de la Direccion
la necesidad de contratacion de personal, evaluar los conocimientos del personal
seleccionado, de la induccidn respecto a la funcién del cago o labor a ejecutar el
personal contratado y, de la evaluaciéon del desempefio en el cumplimiento de la

gestion del personal a su cargo.

El representante de direccion, los directores de plantacion y/o extractora segun el
lugar de su competencia en donde se contratara el personal, es el responsable de

definir al candidato.

Asistente de recursos humanos es responsable del manejo de la documentacion y de
asistir al Jefe de Recursos Humanos y/o Subgerente de Recursos Humanos, en todas

las actividades inherentes al procedimiento.

Definiciones: Relacion laboral: Es el vinculo que se crea o establece entre

empleador y trabajador en razén de un contrato de trabajo.

Actividades: Los candidatos que se presenten en el reclutamiento, entregaran una
carpeta con los siguientes documentos en original y dos fotocopias (excepto las

fotografias):
Cédula de ciudadania.

Cédula militar (si lo amerita).
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- Certificado de votacién (ultimo sufragio).

- Record policial (vigente).

- Certificados de estudios (segun requeridos el cargo).
- Certificados de trabajos anteriores.

- Recomendaciones personales (minimo tres).

- Carné del IESS (si lo tuviere).

- Partida de matrimonio (si fuere casado o documento legal que acredite vivir en

unién de hecho).
- Partida de nacimiento de los hijos (si los tuviere).
- Tres fotos (tamafio carné).
- Solicitud de empleo.

El Jefe de Recursos Humanos recibe estos documentos y verifica sus datos. Los

documentos descritos seran archivados en la carpeta del candidato.

Una vez que el Representante de la Direccion, los Directores de Plantacion y/o
extractora segun el lugar de su competencia en donde se contratara el personal, haya
definido al candidato que se debe contratar, el Jefe de Recursos Humanos procede a
elaborar lo siguiente:

Contrato de trabajo (en el Sistema)

Aviso de entrada al IESS (en el sistema Historia Laboral)

Registro de personal (en el Sistema)

Ficha de identidad personal

Se creard una carpeta personal con todos los documentos presentados y elaborados, la

que se envia a la Gerencia de Recursos Humanos para ser revisada y aprobada.
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En el caso de los obreros agricolas contratados bajo la modalidad de tarea, a destajo, o
por jornal, se enviara Unicamente los contratos de trabajo para la aprobacion de la

Gerencia de Recursos Humanos.

Cuando la documentacion es aprobada por la Gerencia de Recursos Humanos, ésta pasa
al representante de la Direccion para su aceptacion, cumpliendo este requisito la

Gerencia General acepta o no dicha contratacion.

Una vez aceptada la contratacion, el Gerente de Recursos Humanos envia al Jefe de
Recursos Humanos el Contrato de trabajo, para la legalizacion de este documento en la
Inspectoria de Trabajo de Esmeraldas; una vez legalizado archiva este documento en la

carpeta del trabajador contratado.

El Gerente de Recursos Humanos entrega copia del Registro de Personal al liquidador
de némina para el ingreso del trabajador al sistema de némina y rol de pagos; ademas,

para el ingreso del trabajador al IESS a través de la pagina web de dicha institucion.

En el caso de los obreros agricolas, el asistente de Recursos Humanos registrara
directamente al sistema SICPA sin necesidad del registro de personal, igualmente se
realizara el ingreso del obrero al IESS a través de la pagina web de dicha institucion.

Palmeras de los Andes s.a. para el desarrollo y evidenciar el proceso de contratacion

del nuevo colaborador implementa los siguientes requerimientos:

Registro de Personal al liquidador de ndmina para el ingreso del trabajador al sistema de

nomina y rol de pagos. (Anexo N° 3 Registro de personal.).

Cuando la documentacion es aprobada por la Gerencia de Recursos Humanos, ésta pasa
al representante de la Direccion de plantacion para el cumpliendo del requisito dicha

contratacion. (Anexo N° 4 Contrato de trabajo.)

Una vez ya seleccionado el colaborador, los asistentes de recursos humanos otorgaran al
colaborador la ficha de identidad que debera rellenar el siguiente formato que retne la
informacién basica de este con los datos personales. (Anexo N° 5 Ficha de identidad

personal.).
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FORTALEZAS

El proceso vigente cuenta como base

que permite tener una idea del mismo.

El proceso tiene relaciébn con

documentos establecidos por la

empresa.

La participacion del Departamento de
Talento Humano hace que el proceso

sea imparcial y técnico.

OPORTUNIDADES

Satisfaccion de posibilidades que
requieran todos los departamentos de la

empresa del proceso de reclutamiento y

4.2.6. Diagndstico FODA de Palmeras de los Andes s.a.

DEBILIDAD

Los procedimientos de la empresa

funcionan individualmente.

Las politicas y procedimientos no

son implementados correctamente.

La estructura no esta sistematizado

correctamente.
AMENAZAS
Desequilibrio  politico, juridico,

econdmico y social del pais.

seleccion. _ _
- Importancia de productos sustitutos
- Mejora continua de los procesos Yy del aceite de palma.

actividades del talento humano.
- Plagas y enfermedades a las
- Innovacion de las actividades y del plantaciones de palma aceitera.

proceso de reclutamiento y seleccion.

Fuente: Departamento Talento Humano.
Elaborado por: Silvia Gaibor.

4.2.7. Aspectos técnicos de la herramienta.

La elaboracion de un proceso de reclutamiento y seleccion de personal surge la
necesidad de acudir a un sistema técnico y €tico, que guian al buen hacer por parte del
Departamento de Talento Humano en la gestion de los recursos humanos. Este
documento se dirige a los asistentes del Departamento de Talento Humano y
especialmente a quienes participa del proceso, y demas personas interesadas a la mejora

continua de la organizacion.
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Es asi que el disefio un nuevo proceso de reclutamiento y seleccion de personal
mejorara la Gestién del Talento Humano, que sera oportuno de disponer con
colaboradores competentes y comprometidos con la empresa, ya que permitira a través
de la identificacion de las capacidades, conocimiento y aptitud de los colaboradores,
aplicando documentos necesarios para el reclutamiento y seleccion de personal, acuerdo
al perfil requerido por la empresa Palmeras de los Andes s.a.

También aprovechar estratégicamente los beneficios que brinda el proceso de
reclutamiento y seleccion, mediante contar con aspirantes potenciales a cubrir la vacante
de la empresa, se pretende disponer con colaboradores comprometidos que promuevan
al desarrollo de la organizacion de Palmeras de los Andes s.a., ya que permitira la
identificacion del perfil profesional del aspirante, cumplimiento con los requerimiento

del carga del puesto.

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal tanto para organizaciones publicas
como privado actualmente es un procedimiento técnico empleados para seleccionar a

los aspirantes adecuados para cada uno de las vacantes disponibles.

Siendo el Departamento de Talento Humano el encargado de verificar el cumplimiento
de los requisitos establecidos mediante el perfil de puesto, en el caso de las instituciones
publicas la normativa exige que deba realizarse por el concurso de méritos y oposicion

correspondiente para el desempefio de un puesto al servicio publico.

En este concepto la empresa Palmeras de los Andes s.a., toma con responsabilidad el
reto que exige la época actual, implementando un proceso favorable para sus
actividades que van encaminadas al mejoramiento de la gestiébn humana y por ende

establece la seleccion del personal bajo los parametros de la normativa publica.

En la empresa Palmeras de los Andes s.a. es necesario emplear las normativas y
reglamentos expuestos por la LOSEP y el subsistema reclutamiento y seleccion de
personal del sector publico publicado por el Ministerio de Relaciones Laborales para el
desarrollo del proceso de reclutamiento y seleccion de personal, analizando la
normativa expuesta se observo que para que una persona pueda acceder a un puesto de
trabajo tanto en un cargo publico como privado, se debe a someterse a un proceso
debidamente estructurado cumpliendo con los requisitos establecidos por el perfil de

cargos.
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También el Departamento de Talento Humano debe cumplir con los procedimientos
establecidos en la normativa vigente, ya que se pretende disponer por la persona
adecuada para desemperiar la vacante en la empresa, y este garantice su alto rendimiento
para el bienestar y progreso de la organizacion mediante al logro de los objetivos

institucionales.

4.3. DISENO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL
PERSONAL

El reclutamiento y seleccion de personal se desarrolla a través de un proceso de toma de

decisiones, encaminado a disponer con el talento humano adecuados que aporte al

desarrollo y progreso de la empresa, a través del cumplimiento de los objetivos

organizacionales, asi aportando al progreso de la empresa, mediante la aplicacion de

procesos sistematizados, con el desarrollo de documentos, herramientas que faciliten

efectuar la seleccion del aspirante, valorando de una manera oportuna y mas objetiva.

En virtud de lo anteriormente mencionado, a continuacién se presenta el proceso

propuesto para Palmeras de los Andes s.a.
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PDA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
z i GESTION HUMANA

=
%,SDF@%T Procedimientos para el Reclutamiento y Seleccion de Personal

Proceso de reclutamiento y
seleccion de personal

~

s
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Revisado por:
Ing. Gerardo Lara Noriega.

Ing. Jorge Antonio Vasco V.

Elaborado por:
Silvia Gaibor Farias.

Aprobado por:
Ab. Lorgio Maldonado Jirén.
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MISION
VISION
OBJETIVOS

VALORES
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4.3.1. Mision del departamento de talento humano.
Administrar el talento humano de forma eficaz y eficiente, mediante planes estratégicos
alineados a la satisfaccion laboral, para que los colaborados desarrollen su potencial

desempefio en Palmeras de los Andes s.a.

4.3.2. Vision del departamento de talento humano.
Logar satisfacer las necesidades de los colaboradores, tanto en aspectos econdémicos
como en el desarrollo personal y profesional, para asi encaminar el compromiso hacia el

cumplimiento de los objetivos de la empresa.

4.3.3. Objetivos del proceso de reclutamiento y seleccion del personal.

4.3.3.1.0bjetivo general.
Establecer alineamientos que regulen la gestion del talento humano, a fin de contratar

con colaboradores competentes y comprometidos con Palmeras de los Andes s.a.

4.3.3.2.0bjetivo especificos.
- Establecer los alineamientos generales parta realizar el proceso de reclutamiento y

seleccion del talento humano.

- Brindar documentos necesarios para ejercer una adecuada gestion del talento

humano, establecimiento técnicas y procedimientos en el area del recurso humano.

- Disefiar un proceso de seleccién que permita contar con un talento humano que

aporte al desarrollo de Palmeras de los Andes s.a.

4.3.4. Valoresy principios del departamento de talento humano.

Los valores ayudaran al cumplimiento de su mision y vision, son los siguientes:
- Eficaciay eficiencia.
- Actuar con veracidad, transparencia y honestidad.

- Defender los principios de libertad, democracia y defensa de los derechos

fundamentales del hombre.
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4.3.5. Proposito.

Contar con personal competente y comprometido, aplicando documentos y herramientas
necesarias para el reclutamiento, seleccion y contratacion del personal de acuerdo al
perfil, conocimientos, aptitudes y actitudes requerido por la empresa Palmeras de los

Andes s.a.

4.3.6. Alcance.

A los aspirantes mejor calificados a cubrir la vacante, se pretende disponer con
colaboradores competentes y comprometidos con Palmeras de los Andes s.a., ya que
permitira a través de la identificacion de las capacidades, conocimiento, aptitudes y
competencias de los colaboradores para llegar al cumplimiento de los objetivos

organizacionales.

4.3.7. Responsables de valoracion.
- Director de plantacion.

- Jefe/Sub-gerente de talento humano.
- Asistentes de talento humano.
- Jefe del area solicitante.

4.3.8. Politicas del procedimiento de reclutamiento y seleccion.

4.3.8.1.Descripcion de cargos.

Este documento permitird contar con todas las caracteristica e informacion relativa para
cada uno de los cargos, facilitando las actividades de los siguientes procesos de
reclutamiento y seleccion del personal mediante el formato de descripcion de cargos.
Cuando este no exista el cargo se considerara la creacion del mismo, el Jefe/Sub-
Gerente del Departamento de Talento Humano vy el Jefe del Area solicitante analizaran
la situacion y seran los responsables de desarrollar el formato de descripcion de cargos,
recolectando toda la informacion necesaria para su respectiva valoracién, constatar si el

requerimiento merece a un incremento de personal o cubrimiento de la vacante.

4.3.8.2.Requerimiento de personal.
En este proceso el Jefe del Area solicitante de la contratacion informa su requerimiento
de personal a través del formato requerimiento de personal previamente este sea

autorizado por el Director de Plantacion.
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Para solicitar el cubrimiento de la vacante, incremento de personal o creacion de un
nuevo cargo, es responsabilidad del Jefe del Area solicitante realizar el requerimiento de

personal via correo electronico dirigido al Director de Plantacion.

Cuando la documentacion es aprobada por la Gerencia de Talento Humanos, ésta pasa
al Director de Plantacion para su aprobacion, cumpliendo este requisito la Gerencia

General acepta o no dicha contratacién

El Departamento de Talento Humano debe atender el requerimiento del Jefe del Area
solicitante entendimiento de sus necesidades, posteriormente el Jefe del Area solicitante

debe realizar el formato requerimiento de personal.

Si el requiriendo corresponde a la creacion de un nuevo cargo, el Jefe/sub-Gerente del
Departamento de Talento Humano y el Jefe del Area solicitante seran los responsables
de disefiar el cargo a contratar, recolectando toda la informacion necesaria para su
respectiva valoracion realizando el formato de descripcion de cargos, constatar si el

requerimiento merece a un incremento de personal o cubrimiento de la vacante.

4.3.8.3.Reclutamiento.

4.3.8.3.1. Reclutamiento interno.

Una vez aprobado el requerimiento de personal, el Departamento de Talento Humano
procede con el siguiente proceso de reclutamiento interno mediante la publicacion del
formato de convocatoria interna y mediante correo electrénico que debe especificar los
requisitos definidos en la descripcién de cargos, esta convocatoria tendra que estar

publicada en carteleras de la organizacion para la visibilidad de todos los colaboradores.

Los colaboradores que deseen postularse a la convocatoria, deberan inscribirse al
proceso de reclutamiento interno en el Departamento de Talento Humano, siempre y
cuando con la aprobacion del Jefe Inmediato.

4.3.8.3.2. Reclutamiento externo.

El Departamento de Talento Humano es responsable de realizar la busqueda externa de
candidatos cuando el Jefe del Area solicitada lo desee, por mediante la publicacion del
formato de convocatoria externa a traves de los medios de comunicacion como la
television, radio y periédico de la localidad; también para este reclutamiento externo se

utilizaran las siguientes alternativas:
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- Red socio empleo.

- Familiares y recomendados.

- Presentacion espontaneas.

- Pasantes de colegios y universidades.

Los Asistentes del Departamento de Talento Humano deben confirmar las inscripciones
de los candidatos cual sea el caso tanto interno como externo, cuyos requisitos y
competencias sean las establecidas en el formato descripcion de cargo que le permita

participar en el proceso.

4.3.8.4.Base de datos.

El Departamento de Talento Humano debera almacenar en una base de datos
informacidn personales de los candidatos que no fueron seleccionados en los diferentes
procesos, esta base de datos es el archivo que sirve para proximos procesos, es una
herramienta muy primordial ademas ayudara a optimizar recursos y garantizar oportuno

reemplazo de la vacante.

4.3.8.5.Solicitud de empleo.
Concluido el proceso de reclutamiento cual sea el caso, el Departamento de Talento
Humano procede a la validacion de los datos proporcionado de curriculum vitae con

formato descripcion de cargos.

Los aspirantes que cumplen con los requisitos deberan solicitar al Departamento de
Talento Humano el formato solicitud de empleo. A los aspirantes que no cumplan con
dichos requisitos se les notificarad via telefonica o correo mediante el formato carta de

agradecimiento.

Todo candidato deberd complementar con el formato solicitud de empleo, esta forma
que ofrece informacion sobre su perfil profesional, para realizar la valoracion en la
forma que los aspirantes respondan a las preguntas, comparar con la informacién del
curriculum vitae ya que este es resumido, existir algun dato que se requiera y afirmar la
honestidad. Los asistente del Departamento de Talento Humano debera revisar que el
formato de solicitud de empleo este con toda la informacion requerida, en caso contrario

solicitarle que llene los casilleros vacios.
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4.3.8.6.Seleccion.

Posterior del reclutamiento de personal se efectla la seleccion mediante prueba de
conocimiento, técnica y psicotécnica, en la misma que se valorara las habilidades y
capacidades de los solicitantes a fin de contar con personas competentes y

comprometidas para el desempefio de determinado puesto.

4.3.8.7.Entrevista.

La entrevista con el Departamento de Talento Humano y Jefe del Area solicitante estara
orientada a la valoracién de principios, actitudes y valores que hagan del candidato
competente y comprometido que le permita a la organizacion contar con colaboradores

de afrontar retos empleando del formato de entrevista.

Adicional los aspirantes que no aprueben la entrevista, inmediatamente su curriculum

vitae pasa a la base de datos y se envia al candidato el formato carta de agradecimiento.

4.3.8.8.Prueba de conocimiento.

El Departamento de Talento Humano brindara al candidato el formato prueba de
conocimiento, es el responsable de analizar los resultados de las pruebas realizadas, es
responsabilidad del Jefe del Area solicitante realice pruebas técnicas de acuerdo al perfil

del cargo.

4.3.8.9.Examenes médicos/ocupacionales.
Los aspirantes y colaboradores estan obligados solicitar el formato de orden médica en
el Departamento de Talento Humano, someterse a los exdmenes médicos que Palmeras

de los Andes s.a. estime legalmente conveniente.

Los aspirantes por medio de la orden médica podran constatar si estan apto o no, para
desempefiar labores en Palmeras de los Andes s.a. de acuerdo a la descripcion de

cargos.

Palmeras de los Andes s.a. correra con los gastos que ocasionen los examenes de
sangre, heces y orina, cuando los médicos de la organizacion asi lo dispongan y receten

los mismos a los colaboradores de la empresa.

4.3.8.10. Informe del proceso.
El Departamento de Talento Humano tiene la responsabilidad de elaborar y emitir el

formato informe del proceso con el Jefe de Area solicitante analizara previo a la toma
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de decision de los candidatos competentes para ocupar la vacante. Si el candidato se
postulé por convocatoria interna es responsabilidad del Departamento del Talento
Humano en coordinacion con el Jefe de Area solicitante realizar la retroalimentacion

correspondiente.

4.3.8.11. Contratacion.
Una vez que el Director de Plantacion haya definido al candidato que se debe contratar,
el Jefe/sub-Gerente de Talento Humano procede a elaborar lo siguiente:

- Contrato de trabajo
- Aviso de entrada al IESS
- Registro de personal en el sistema

Se creard una carpeta fisica al colaborador con todos los documentos presentados y
elaborados, la que se enviara a la Gerencia de Talento Humanos para ser revisada y
aprobada. En el caso de los colaboradores operativos (agricolas) contratados bajo la
modalidad de tarea, a destajo, o por jornal, se enviara Unicamente los contratos de

trabajo para la aprobacién de la Gerencia de Recursos Humano.

Una vez aceptada la contratacion, el Gerente de Talento Humanos envia al Jefe/Sug-
Gerente de Talento Humanos el contrato de trabajo para la legalizacion de este
documento en la Inspectoria de Trabajo de Esmeraldas; una vez legalizado archiva este

documento en la carpeta del colaborador contratado.

El Gerente de Talento Humano autoriza registro de personal para el ingreso del
trabajador al sistema de némina y rol de pagos; ademas para el ingreso del colaborador

al IESS a través de la pagina Web de dicha institucion.

En el caso de los colaboradores operativos (agricolas), el sistema de Recursos Humanos
registrara directamente al sistema SICPA sin necesidad del registro de personal,
igualmente se realizara el ingreso del colaborador operativo al IESS a través de la
pagina Web de dicha institucion. Con el proceso de contratacion se llega a la
formalizacion de la relacion de trabajo garantizado con la finalidad de garantizar que se
respeten, los intereses, derechos y obligaciones tanto del empleado como de Palmeras
de los Andes s.a. Todos los contratos de trabajo que celebre Palmeras de los Andes s.a.,

seran por escrito y estaran sujetos a lo que prescribe el Codigo del Trabajo.
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4.3.8.12. Induccién.

El Jefe/Sub-Gerente de Talento Humano le ofrecera la bienvenida al colaborador nuevo
que ingresa a Palmeras de los Andes s.a., deseandole que la permanencia en la empresa
sea agradable y duradera, brindando el formato documento de bienvenida en donde

encontrara informacion sobre la empresa, como la filosofia y politicas empresariales.

El Departamento de Talento Humano con el area de Salud Ocupacional y Ambiente
realizara la induccion a todo colaborador nuevo antes de su ingreso al puesto de trabajo
brindando el reglamento interno como finalidad de lograr ambientarlo en su lugar de
trabajo, prevenir accidentes, enfermedades profesionales y proporcionar sin costo
alguno para el colaborador las ropas y los equipos de proteccion individual adecuados
para el desarrollo de sus actividades; el Jefe Inmediato debera hacerle conocer la
politica empresarial, prever los objetivos, recursos y dar a saber las funciones esenciales

0 principales que realiza en el desempefio de su cargo.
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4.3.9. Descripcion de los documentos y formatos para el proceso.

A continuacion se presenta la descripcion del procedimiento de reclutamiento y
seleccion para la mejorar la gestion del Departamento de Talento Humano mediante la
siguiente estructura:

Descripcion de cargos.

Este documento permitird reunir con todas las caracteristicas e informacién relevante
como mision del cargo, funciones y tareas, tareas, naturaleza y perfil del cargo,
facilitando tomar decisiones en las actividades de los siguientes procesos de

reclutamiento y seleccion del personal.

Identificacion del puesto: se detalla la Identificacion del puesto, del formato de

descripcién de puesto:

Cuadro N° 6 Identificacion del puesto.
PDA b ALMERAS DE LOS ANDES S. A .

w
il

%&5 DESCRIPCION DE CARGO

1.- Identificacién del puesto

Nombre del puesto:

Area:

Departamento:

Reporta a:

Supervisa a:

Elaborado por: Silvia Gaibor.

- Nombre del puesto: se registra la denominacion.

- Area: se registra segun la unidad del organigrama estructural a la que pertenece el

puesto, mediante su ubicacion en le estructura organica de la empresa.
- Departamento: se registra el nivel jerarquico que indique el organigrama estructural.

- Reporta a: se indica el nombre del puesto del jefe inmediato superior, que registra el

organigrama estructural.

- Supervisa a: se registra el o los puestos que se encuentren subordinado; de acuerdo

al organigrama estructural.
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Misidon del puesto: se detalla la razén de la mision del puesto en la funcidn o naturaleza

de ser del puesto.

Cuadro N° 7 Mision del puesto.

2.- Mision del puesto

Elaborado por: Silvia Gaibor.

Funciones del puesto: Se enlista todas las funciones de acuerdo al puesto, el cual
permitira identificar las funciones esenciales del puesto, se utilizara una tabla de
puntuacion de funciones, la misma que detalla la manera de evaluacion para cada uno
de los factores y formula para dar puntaje a cada una de las actividades y su puntaje
total. Para determinar las funciones esenciales del puesto se desarrollara mediante los

siguientes pasos:

Cuadro N° 8 Funciones del puesto.

Puntuaciones de funciones

. PJE TOTAL= (CE * COM)+F
N° 3.-Funciones del puesto ( )

PJE

F(5)|CE(5) [COM () |_

, F: Frecuencia de actividad
Donde _ o _
. CE: Consecuencia de Error o no aplicacion de la funcién.

COM: Complejidad de la Funcion.

Elaborado por: Silvia Gaibor.
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Se detalla a continuacion parte del formato de descripcion de puesto, las funciones del

puesto.

- Dar una puntuacién a cada una de las funciones de acuerdo a la tabla de

puntuaciones de funciones.

- Calcular el puntaje total de cada una de la funciones mediante la formula PJE
TOTAL = (CE*COM) + F).

- Seleccionar las 4 funciones de mayor puntaje; es asi que estas identificadas como

funciones esenciales.

A continuacion se presentan los factores y escala de puntuacién, que servira para dar
ponderacién a cada una de las funciones del puesto y para después definir las funciones

esenciales; se considerara aquellas 4 de mayor puntaje.

Cuadro N° 9 Descripcion de factores.

FACTORES

Consecuencia de Error o no

Frecuencia (F Oy »
(F) aplicacion de la funcion.

Complejidad (COM)

Frecuencia 0
regularidad con que
se realiza la funcion.

Qué tan graves son las
consecuencias por no ejecutar la

actividad o la existencia de un
error en la ejecucion de la
funcion.

Relacionado al grado de

dificultad, esfuerzo vy
complejidad que implica
gjecutar la  funcion.

(Intelectual o fisica).

Preguntas
Relacionadas:

Preguntas Relacionadas:

Preguntas Relacionadas:

¢Con que frecuencia

se realizan las
funciones?,
¢;ComUnmente, cada
cuanto tiempo se
realiza dicha
funcién?

¢Qué tan graves pueden ser las
consecuencias por cometer error o
no ejecutar la funcion?, ;Cual es
el grado de impacto en la
organizacion?, ¢ El error repercute
a toda la organizacion, a las areas,
a puestos o0 a uno mismo?

cQué tanto  esfuerzo
supone desempeiiar la
actividad?, ¢Requiere el
desempefio de esta
funcién un elevado grado
desconocimientos y
destrezas?

Elaborado por: Silvia Gaibor.
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Cuadro N° 10 Puntuacién de funciones.

FACTORES
PUNTAJE (F) (CE) (COM)
Consecuencias muy | Méximas complejidad: la
Todos los .
di graves: pueden afectar a | actividad demanda el mayor
ias
> o toda la organizacion en | grado de esfuerzo,
(Diario) - - -
multiples aspectos conocimientos, habilidades.
Consecuencias graves: | Alta  complejidad: la
Al menos .
pueden afectar resultados, | actividad  demanda  un
una vez por ] _ _ )
4 procesos o areas funcionales | considerable  nivel  de
semana o o
de la organizacion. esfuerzo, conocimientos,
(Semanal) N
habilidades.
Al menos Consecuencias Complejidad moderada: la
una vez considerables:  repercuten | actividad requiere un grado
3 cada quince | negativamente  en los | medio de esfuerzo,
dias resultados o trabajos de | conocimientos, habilidades.
(Quincenal) | otros.
Al menos Consecuencias menores: | Bajo  complejidad: la
una vez al cierta incidencia en | actividad requiere un bajo
2 mes resultados o actividades que | nivel de esfuerzo,
(Mensual) | pertenecen al mismo puesto. | conocimientos, habilidades.
Otros Consecuencias minimas: | Minima complejidad: la
(Bimestral, | poca o ninguna incidencia | actividad  requiere  un
1 Trimestral, | en resultados o actividades. | minimo nivel de esfuerzo,
Semestral, conocimientos 0
anual) habilidades.

Fuente: http://www.iiap.org.pe/Upload/servir/car2/8.pdf

Elaborado por: Silvia Gaibor
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Competencias del puesto: es la capacidad para desempefiar con éxitos en el puesto
laboral; para llevar acabo las funciones que comprenden en el conocimiento y
habilidades.

- Interfaz: se detalla las relaciones interna y relaciones externas dando una
interaccion del desarrollo de las actividades del puesto con los grupos de interés

referente al puesto.

- Conocimiento: se describe la comprension de las actividades y procedimiento o

técnicas para la ejecucion del trabajo.

- Habilidades: se enlistara varias capacidades para trabajar de forma efectiva y de

esa manera proporcionar la existencia de un buen clima laboral.

Cuadro N° 11 Competencias del puesto.

4.- COMPETENCIAS DEL PUESTO
Relaciones Internas y
N° | Funciones esenciales Externas Conocimiento | Habilidades
Interfaz
1
2
3
4

Elaborado por: Silvia Gaibor.
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Requerimiento del puesto: Se determina las capacidades considerar para el puesto de

trabajo, que el aspirante deberd cumplir para ser seleccionado.

- Requerimiento de seleccion: son las competencias que deberd cumplir el aspirante

para ser seleccionado para el puesto de trabajo.

- Requerimiento de capacitacion: serdn las competencias que bebera capacitar o

fortalecer la organizacion a sus colaboradores.

Cuadro N° 12 Requerimiento del puesto.

5.- REQUERIMIENTO DEL PUESTO

Competencias Requerimiento Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Elaborado por: Silvia Gaibor.
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Perfil del puesto: Es donde se establece los requisitos para desempefiar el puesto de
trabajo de forma eficiente y con responsabilidad todas sus funciones del cargo,

mediantes los siguientes requisitos:

- Instruccion formal requerida: establece las condiciones que debera cumplir el

aspirante con respecto en la instruccion académica.

- Experiencia laboral requerida: detalla el tiempo de experiencia para el

cumplimiento del perfil de puesto.

Cuadro N° 13 Perfil del puesto.

5.- PERFIL DEL PUESTO

Instruccién Formal Requerida:

e Nivel de Instruccion:
e Titulo Requerido:

e Area de conocimiento:

Experiencia Laboral Requerida

e Tiempo de Experiencia:

e Especificidad de la experiencia:

Elaborado por: Silvia Gaibor.
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Requerimiento de personal.
En este documento el jefe del &rea solicitante detallara las requisitos a contratar como:
quien solicita la vacante, especificaciones de la vacante, porque la contratacion,

duracion del contrato; a través del Formato Requerimiento de Personal previamente este

sea autorizado por el Director de Plantacion.

Informacién general: especifica todo con respecto a la vacante a cubrir, con el nombre
del cargo, nimero de vacante e informacion del solicitante de la vacante a continuacion

se detalla en el siguiente formato.

Cuadro N° 14 Informacion general.

PDA pALMERAS DE LOS ANDES S. A.

> i
C a
‘%ﬁ&% REQUERIMIENTO DE PERSONAL

1.- INFORMACION GENERAL

Nombra del cargo requerido:

N° de vacante a cubrir:

Nombre del Jefe Inmediato:

Cargo del Jefe Inmediato:

Elaborado por: Silvia Gaibor.
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Especificaciones de la contratacion: detalla los parametros para la contratacion de la
vacante, especificando tipo de reclutamiento, el ¢por qué la contratacion?, tipo de

contrato y su duracion.

Cuadro N° 15 Especificaciones de la contratacion.

2.- ESPECIFICACIONES DE LA CONTRATACION

Tioo d [ Interno: Invitara candidatos tnicamente que sean de la empresas
ipo de

reclutamiento | ] gxterno: Participara candidatos interno y externos de la empresa.

El cargo existe en la estructura de la Empresa: NOo ] copigo: |
Sl

CONTRATACION POR:

e _ Creacionde Cargo
e _ Reemplazo a:
e  Maternidad de:
e  Enfermedad de:
e  Vacaciones de:
e  Ofro:
Tipo de
Contrato: Rango de ingreso mensual:

Aprueba: [_Jor horas: [_]

Otro Contrato: (describir tipo de contrato y

A plazo fijo: [ Jor tareas:[ ] especificar su duracion)
A tiempo ] __ .
indefinido: — A destajo; [ Tipo: Duracion:

Elaborado por: Silvia Gaibor.

Persona que solicita cubrir la vacante: detalla los datos de la persona que requiere la

contratacion de personal, asentando como constancia con firma y nombre de la misma.

Cuadro N° 16 Persona que solicita la vacante.

3.- PERSONA QUE SOLICITA CUBRIR LA VACANTE

FECHA:
NOMBRE DEL SOLICITANTE:
FIRMA:

Elaborado por: Silvia Gaibor.
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Convocatoria interna.
Un vez aprobado el requerimiento de personal, el Departamento de Talento Humano
procede en el siguiente proceso de reclutamiento interno mediante la publicacion del
formato de convocatoria interna que sera expuesta en carteleras de la empresa o correo
electrénico, especificando los requisitos definidos en el formato de descripcion de
cargos, representa la oportunidad para los colaboradores de la empresa de ocupar los

puesto vacantes mediante proceso interno logrando con ellos una efectiva estrategia

motivacional.
Cuadro N° 17 Detalle convocatoria interna.
!,DAU) PALMERAS DE LOS ANDES S. A.
%SDF\,&T
CONVOCATORIA INTERNA
El departamento de en el area de requiere personal

para el cargo de:

Los aspirantes deben cumplir con los siguientes requisitos:

En caso que alguna persona desee ser parte de este proceso de reclutamiento de personal por
favor dirigirse al Departamento de Talento Humano, luego de haber tratado el tema con su

Jefe Inmediato.

Elaborado por: Silvia Gaibor.
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Convocatoria externa.
Un vez aprobado el requerimiento de personal, el Departamento de Talento Humano
procede en el siguiente proceso de reclutamiento externo mediante la publicacion del
formato de convocatoria externa que sera expuesta por medios de comunicacion como
radio, television de la localidad o prensa escrita, especificando los requisitos definidos
en el formato de descripcion de cargos, representa la oportunidad para la empresa de

contar con colaboradores nuevos con nuevas ideas para el desarrollo organizacional.

Cuadro N° 18 Detalle convocatoria externa.

PALMERAS DE LOS ANDES S. A.

=
NDES >

d)&aaV\I"IVd 1

E
X4

PRESTIGIOSA EMPRESA AGROINDUSTRIAL
“PALMERAS DE LOS ANDES S.A.”

REQUIERE CONTRATAR

Palmeras de los Andes s.a. dedicada al cultivo de semillas y proceso de extraccion
del aceite de fruta de palma africana, requiere contratar personal para el area de
del departamento de

REQUISITOS:

Interesado presentar carpetas con foto actualizada, en las instalaciones de la empresa ubicadas en el

Km. 200 via Santo Domingo. Para mayor informacion comunicarse al teléfono 0999830272 ext: 6.

Elaborado por: Silvia Gaibor.
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Carta de agradecimiento.
Una vez validado el curriculum vitae con la descripcién de cargos, a los aspirantes que
no cumplan con dichos requisitos del puesto se les notificard via telefénica o correo
electronico mediante el Formato de Carta de Agradecimiento donde se le informara la
no admision al puesto vacante de la empresa y a ver participado en el proceso de

seleccion de personal.

Cuadro N° 19 Detalle carta de agradecimiento.

Quinindé, _ de del 2014.

Estimado (a)

Reciba un cordial saludo y atento saludo de quienes conformar Palmeras de los Andes
s.a., se lamenta comunicarle que el proceso de seleccion de personal en el que usted

particip6 ha concluido.

Se ha tomado la decisién de contratar a una persona con caracteristicas muy distintas
que usted posee; sin embargo se le comunica que obtuvo un excelente puntuacion, se
ha decidido conveniente almacenar su informacién personal en la base de datos que
posee la empresa, lo cual servird de tener como referencia para prdéximos procesos de

seleccion del personal que vayan acorde a su perfil profesional.

Atentamente,

Dep. Talento Humano

Elaborado por: Silvia Gaibor.
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Solicitud de empleo.

Todo aspirante debera rellenar el formato solicitud de empleo, en este documento pedira
al aspirante que rellene gran parte de la informacién del curriculum vitae para la

validacion de la informacion. Este documento le permite recopilar informacion

necesaria sobre los aspirantes como:

Datos Personales: en este se detalla los nombres y apellidos del candidato, fecha de

nacimiento y lugar, estado civil, domicilio toda informacion personal que sea necesaria

para tener un referente de la persona reclutada.

Cuadro N° 20 Detalles datos personales.

DAPALMERAS DE LOS ANDES S.

SOLICITUD DE EMPLEO

Postula para:

Fecha

1. DATOS PERSONALES / / /
Dia Mes Afio

Apellidos:
Nombres:
Fecha de Nacimiento: Afio: Mes: Dia:
Lugar de nacimiento:  Provincia: Cuidad:
Estado Civil:  Soltero: Casado___ Viudo:___ Divorciado:____
Union Libre:__ Numero de Hijo:__ Tipo de Sangre:
Direccion Domiciliaria: Provincia: Canton:
Barrio: Sector: Calles:
Teléfonos: Movil: Fijo:
Cedula de Identidad:
N° Libreta Militar: N°
Vive con: SusPadres:_ Su Familia: Parientes: Solo:
Nombres del Padre:
Nombres de la Madre:
Nombres Esposo (a):  Ocupacién: Lugar y Fecha de Nacimiento:
Nombres Hijos (as): | Ocupacion Lugar y Fecha de Nacimiento:

Elaborado por: Silvia Gaibor.
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Formacion académica: se describe la preparacion académica que tenga el aspirante
con el titulo de estudio obtenido y afio de preparacion del mismo; también detalla el

curso realizado y su tiempo de duracion.

Cuadro N° 21 Formaciéon académica.

2. FORMACION ACADEMICA

Nivel Establecimiento Titulo Desde Hasta
Primaria
Secundaria
Superior
Otros
CURSOS REALIZADQOS
Institucion Tema/Area Fecha Duracién
Maneja paquetes multiusuarios de Por favor mencione cuales:
computacion: Si:__ No:___

Elaborado por: Silvia Gaibor.

Condiciones de la oferta: en este punto el candidato detalla su condicion de poder
laborar dentro de la empresa como se detalla a continuacion:

Cuadro N° 22 Condiciones de la oferta.

3.- CONDICIONES DE LA OFERTA:

Aspiracion Salarial: o Puede Cambiar su Residencia:
Posee automovil: Sj No:

Si:___ No:__

Elaborado por: Silvia Gaibor.

- Aspiracion salarial: describe lo que el desearia percibir como salario en la

organizacion.

- Posee automovil: el poseer un automdvil sirve para tener en consideracion la

movilizacién del posible colaborador.
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- Puede cambiar su residencia: esto selecciona el candidato si puede o0 no cambiar el
lugar de domicilio, para luego tener en cuenta en un caso que la empresa requiera

realizar un pase o cambio de colaboradores de la misma organizacion.

Experiencia laboral: este pardmetro es muy importante porque se puede determinar el

grado desempefio profesional en determinada area del candidato.

Cuadro N° 23 Experiencia laboral.

4.- EXPERIENCIA LABORAL:

Nombre Institucion Cargo Desde | Hasta | Teléfono | Motivo de Salida

Elaborado por: Silvia Gaibor.

Referencias personales: brinda informacion de la persona y destaca las cualidades que
posee el candidato, estas referencias personales deberan ser verificada mediante una

Ilamada para constatar lo emitido en la misma.

Cuadro N° 24 Referente personales.

5.- REFERENCIAS PERSONALES:

Nombre Cargo Institucion Parentesco Teléfono

Elaborado por: Silvia Gaibor.
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Formato de entrevista.
Con este documento el aspirante se sometera a una serie de preguntas referente a su
formacion académica para profundizar a través del formato de entrevista validandolo
con su curriculum vitae previamente presentado. También permitira comparar si el
estilo personal del aspirante como actitud, motivaciones, personalidad, habilidades y

experiencia, coincide con las expectativas del formato de descripcion de cargos.

Cualidades: se evaluara caracteristica que definan a la persona; estos parametros seran

valorados durante el desarrollo de la entrevista.

Cuadro N° 25 Detalles de la entrevista.

_!:DAU) PALMERAS DE LOS ANDES S. A.
B TA FORMATO DE ENTREVISTA

,%6‘ DF \,60

Nombre del
Aspirante:

Puesto a cubrir:

Departamento:

Entrevistador:

Califique cada indicador segun la siguiente escala:

1 = Deficiente
2 = Buena
3= Muy buena
4= Excelente
CUALIDADES VARIABLES AEVALUAR | EXC | MB | B | DEF
Asiste puntualmente
Imagen Personal Muestra cortesia e interés.

Su presentacion Personal,
aspecto fisico

Capacidad de escucha

Expresar conceptos e ideas en
Habilidades detectadas | forma clara.

en la Entrevista Trabajo en Equipo

Seguridad y confianza

Total Cualidades:

Elaborado por: Silvia Gaibor.
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Preguntas de entrevista: segun para (Alles M. 2007) las preguntas abiertas inducen al
entrevistado a explayarse sobre el tema y permitan obtener mucha informacion y
evaluar otros aspectos de su desempefio: modalidad de expresion y relacion, utilizacion

del leguaje, capacidad de sintesis, logica de la exposicion, expresion corporal, etc.

Cuadro N° 26 Pregunta de entrevista.

PREGUNTAS OBSERVACIONES EXC | MB B DEF

Preguntas Personales

1.- Hableme de usted

2.- Coémo cree que le
ven los demas

3.- Como se relaciona
con los demas

4.- Como se enfrenta
usted a los problemas

5.- Le gusta trabajar en
equipo

Preguntas sobre Formacion

1.- Porqué decidid
estudiar..........

2.- Cree que su
decision fue acertada

3.- Que fue lo que méas
le gustaba y lo que
menos

4.- Considera que su
nivel de cualificacion
fue el adecuado

5.- Le parecio
provechoso los
conocimientos del

curso que hizo...........

Preguntas sobre Experiencia Laboral

1.- Que funciones
realizaba en la
empresa............

2.- Hableme de sus
jefes 'y comparieros
anteriores
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3.- Qué opinidn tiene
del ambiente de trabajo
de la misma

4.-Por qué se marchd
de la empresa...........

Preguntas sobre el Puesto de Trabajo

1.- Qué conoce de
nuestra empresa

2.- Por qué quiere
trabajar con nosotros

3.- Confia en su
capacidad para
desempefiar éste puesto

4.- Qué es lo que mas
le interesa y lo que
menos del puesto de
trabajo

5.- Qué espera del
puesto

Total Preguntas

Elaborado por: Silvia Gaibor.

Total Puntaje: se analizara los resultados obtenidos de la entrevista, mediante

interpretacion expresada en el siguiente grafico.

Cuadro N° 27 Total puntaje.

TOTAL PUNTAJE

Firma del entrevistador

Analisis de resultados Interpretacion

- Total indicadores = 26 -
- Puntuacién maxima = 104 -
- Puntuacion obtenida= ..... -
- Porcentaje =....% -

90-100% = competencia dominante.

80 — 89% = competencia de alto nivel.

70 — 79% = competencia de nivel promedio.
Menos de 69% = competencia con un nivel

no adecuado para la posicion.

Elaborado por: Silvia Gaibor.

Formula para el porcentaje obtenido: Puntaje obtenido por el 100%, resultado

dividido por la puntuacién maxima.
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Prueba de conocimiento.
La finalidad de este formato prueba de seleccion es evaluar el potencial del aspirante
por medio de la prueba técnica de acuerdo al perfil de cargos que realizara el jefe del

area solicitante.
La prueba de razonamiento: se empleara para saber su grado de conocimiento y
anélisis.

Cuadro N° 28 Prueba de conocimiento.

?DAw PALMERAS DE LOS ANDES S. A.
> i
A

by <
oS

PRUEBA DE CONOCIMIENTO
Nombre del Aspirante:

Puesto al que Aplica:

Instrucciones: La prueba consta de varios problemas y frente a cada uno de ellos cuatro
posibles respuestas. Lo que debe hacer es buscar la respuesta correcta y marcarla.

La calificacion total de esta prueba es de 50 puntos. En la preguntas de razonamiento 5
puntos cada pregunta y en la practica o técnica sobre 25 puntos que sera responsabilidad por

Jefe del Area Solicitante.

RAZONAMIENTO

1. ¢Cuantos metros de tela se podran comprar con 150 délares, si por cada 50

dolares nos dan 4 metros?
a)9 b) 12 c) 15 d) 60

N

¢Un equipo de Fatbol ha jugado 25 partidos y gan6 7 partidos mas de los que
perdié. Cuantos partidos ha ganado?
a) 18 b) 9 c) 16 d)7

3. ¢Cuéntas hojas de papel de 7 centimetros por 10 centimetros se podra obtener de
un pliego de papel que mide 21 por 30 centimetros?
a) 34 b) 6 c)3 d)9

4. ¢Siun metro de papel cuesta 10 centavos. Cuantos se tendré que gastar para
cubrir el techo de un cuarto de 15 metros de ancho por 16 metros de largo?
a) 24,00 b) 3,10 c) 31,00 d) 6,20

5. En la clasificacion final de un torneo equitacion. Rocio qued6 primera, Maria
ocupo el quinto puesto y Julia un lugar intermedio entre ambas. Si Ximena se
clasifico en algin lugar delante de Maria y Lucia lo hizo inmediatamente después
de Julia. ¢ Quién quedd en segundo lugar?
a)Rocio b) Ximena c) Julia d) Maria

Elaborado por: Silvia Gaibor.
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Calificacion de técnicos: lo realizara el jefe de area solicitante para conocer el grado de
conocimiento y destreza del aspirante; esta prueba serd propuesta de acuerdo a

requerimiento del puesto.

Cuadro N° 29 Calificacion total.

Calificacion de conocimiento:
Calificacién de técnicos:

Calificacion Total:

Firma del Jefe de Area Solicitante

Elaborado por: Silvia Gaibor.
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Pruebas psicotécnicos: este instrumento sirve para evaluar la capacidad y aptitud de

las competencias conductuales que tenga el aspirante.

Cuadro N° 30 Prueba psicotécnicos.

! DAPALMERAS DE LOS ANDES S. A.
>
=
m

PRUEBA PSICOTECNICOS

Nombre del aspirante:

Nombre del puesto que aplica:

Instrucciones: La prueba consta de varios problemas y frente a cada uno de ellos cuatro
posibles respuestas; lo que debe hacer es buscar la respuesta correcta y marcarla. La calificacion

total de esta prueba es de 15 puntos, cada una tiene el puntaje de 3.75 puntos.

1

DOMINGS
NEEEIEE R BEl ot [
: : ‘I-. . . & ‘? . - "

a) b) B) dj
2VI5ICIN ESPACIAL

oox &N

a) b

3.
SERIES NUMERICAS

| -
K 2} 4rJ1—4 ﬁzﬂﬁ"@ 2 [s8) [72) [ss) 7o)

4.

MECANICOS

Giran al revés que “A":

B,C,E C,F C,E,F B,D
a) b} c) d)

Calificacion total:

Elaborado por: Silvia Gaibor.
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Formato de la orden médica.
La finalidad del formato de orden médica es someter al candidato a los examenes

médicos que Palmeras de los Andes s.a. estime legalmente conveniente, para determinar
las condiciones de salud fisica y mental del aspirante antes de ser contratado, acorde con
los requerimiento y descripcion de cargos; el objetivo del examen médico es determinar
el estado de salud del candidato para desempefiar las tares y funciones del cargo de

manera eficiente las labores sin perjuicio de su salud o la de terceros.

Cuadro N° 31 Detalle de orden médica.

ANVerso Reverso

PDAH PALMERAS DE LOS ANDES S. A

INDE

R FORMATO ORDEN MEDICA
NOTIFICACION AL COLABORADOR DE LOS
HALLAZGOS DETECTADOS EN LOS Aot
EXAMENES MEDICOS pto

Paciente:
Cadigo:
Fecha:

Tipo de Examen Médico: Sl NO:

PREOCUPACIONAL:
PERIODICO:

AUSENCIA PROLONGADA:
EGRESO/SALIDA:

Observacion:

Firma del Médico y Sello

Elaborado por: Silvia Gaibor.
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Informe de calificacion.
Este documento debe ser claro y comprensible que informara acerca de los aspectos
valorado como: curriculum vitae, entrevista y prueba de seleccion, con el objetivo de
encontrar al aspirante competente para ocupar la vacante; El informe de calificacion
determina los resultados: diagndstico, descripcion y seleccion de la valoracion de los
proceso anteriormente aplicados, para quienes posteriormente tomen la Gltima decision

objetiva para el candidato que ocupara el puesto de trabajo.

Cuadro N° 32 Descripcion de informe de calificacion.

!:DAw PALMERAS DE LLOS ANDES S. A.
= Ll
= =

X
Fs pen S’

INFORME DE CALIFICACION FINAL

Puntaje Maximo Establecido:

- Prueba de conocimiento 50 puntos.
- Prueba de psicotécnico 15 puntos.
- Entrevista 35 puntos.

Total Puntaje Maximo 100 puntos.

Puntaje Minimo Aprobado 70 puntos.

Nota: para la calificacion de la entrevista obtendra mediante, el porcentaje alcanzado por el

puntaje establecido de la entrevista.

Puntaje Otorgado
N° Nombre Ertreviet Calificacion
Candidato MEVISa 1 5 rueba Total
Curriculum % | Puntaje |psicotécnico

Elaborado por: Silvia Gaibor.
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Formato de induccion.
Para el nuevo colaborador es primordial hacerle conocer la filosofia y la historia de la
empresa con el objetivo de adaptar al ambiente laboral que se maneja en la
organizacion, para que se identifique y se comprometa con Palmeras de los Andes s.a.,
es asi que se adjuntara con el formato de bienvenida, documentos que establezcan
politicas, objetivos empresariales y demas recursos adecuados para el desarrollo de sus

actividades.

Cuadro N° 33 Detalle de induccion.

!DAwPALMERAS DE LLOS ANDES S. A.
>
=
3!

& INDUCCION

DETALLES RESPO,;SABLE FIRMAS OBSERVACIONES

Dar a conocer la historia de la
empresa, la filosofia vy
politicas empresariales;
brindar el documento de |de Talento
bienvenida, reglamento interno | Humano
y toda informacion acerca de
la empresa.

Jefe/Sub-Gerente

Brindar el reglamento de
seguridad y salud de los
trabajadores y mejoramiento | Jefe de Salud
del medio ambiente; para logar
prevenir accidentes,
enfermedades profesionales y
ambientarlo en su lugar de
trabajo.

Ocupacional y
Ambiente

Dar a conocer la politica
empresarial, prever 10s | Jefe del Area
objetivos, recursos y dar a
saber las funciones esenciales
para el desempefio del cargo

Solicitante

Elaborado por: Silvia Gaibor.

103



Formato de bienvenida.
Este documento es una herramienta de gran apoyo en la gestion del talento humano y
para el proceso de la induccién, para logar el cumplimiento del desarrollo
organizacional con esta informacion ayudara integrar rapidamente al nuevo colaborador
con la empresa; el objetivo del formato de bienvenida es adaptar al nuevo trabajador y
hacerlo parte de Palmeras de los Andes s.a.

Cuadro N° 34 Descripcion de formato bienvenida.

I:DAPALMERAS DE LOS ANDES S. A.

L

Spr\

QS"<lNDE

Quinindé, _ de del 2014.

iBienvenido!

Quienes conforman Palmeras de los Andes s.a., le brindan un cordial y atento
saludo, y seguros de poder trabajar usted y decirle BIENVENIDO, y desearle éxitos

que en su permanencia en la empresa sea placentera y duradera con nosotros.

Se adjuntara la documentacion donde encontraras informacion sobre la empresa,

como politica y filosofia empresarial.

No olvides revisar los documentos que le brindaran durante la induccién, que
contienen informacion relevante de la empresa, aseglrate de preguntar cualquier

inquietud que se te presente al Departamento de Talento Humano.

Atentamente,

Director de Plantacion

Elaborado por: Silvia Gaibor.
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Base datos.
Es una herramienta donde se deberd almacenar informacion personales de los
candidatos que no fueron seleccionados en los distintos procesos, esta base de datos es
el archivo que servira para proximas seleccion de personal, es un instrumento

primordial ademas ayudara a optimizar recursos y garantizar oportunos reemplazo de

vacante.
Cuadro N° 35 Detalle de la base de datos.
NP Apellidos y Estudios Conocimientos Experiencia Aspiracion
Nombres Formales Adicionales P Salariales

Elaborado por: Silvia Gaibor.
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4.3.10. Desarrollo de los formatos y documentos a utilizar
Descripcion del cargo: Asistente de talento humano.

Responsables de valoracion:

- Director de Plantacion.
- Jefe/Sub-gerente de talento humano.
- Jefe del area solicitante.

Cuadro N° 36 Formato de descripcion de cargos.

?DAU) PALMERAS DE LOS ANDES S. A.
> wl

5
Hs

(=)
=
<

DF\,O%
DESCRIPCION DE CARGO

1.- Identificacion del puesto

Nombre del puesto: Asistente de talento humano

Area: Administrativa

Departamento: Talento Humano

Reporta a: Jefe/Sub-gerente de talento humano

Supervisa a:

2.- Mision del puesto

Ejecutar actividades de apoyo en el desarrollo del proceso de gestion del talento
humano en la institucion.

Puntuaciones de funciones
Pje total= (CE x COM)+F

N 3.-Funciones del puesto = CE |COM|Pje

G) |G) |65 |totl

Ejecuta los cursos de capacitacion y
1 desarrollo para los colaboradores. 2 2 3 7

Genera plantillas de pagos de aportes,
2 prestamos. 5 2 4 13

Elabora manuales internos para el manejo del
3 personal. 1 4 4 17

Genera actas de finiquitos en el portal del
4 ministerio de relaciones laborales. 3 5 4 23
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Controla permisos de vacaciones,

5 enfermedades. 3 3 4 15
Realiza calculos de las horas extras y rol de

6 pago. 3 4 4 19
Atiende a los colaboradores que soliciten vale

7 de comisariato y medicina. 5 2 3 11

8 Realiza el control de asistencia. 5 5 4 25
Organiza y supervisa el proceso de

9 reclutamiento, seleccién y del personal. 3 3 4 15
Atiende y da informacion que requieran los

10 colaboradores. 5 3 3 14

11 Cumple y hace cumplir el reglamento interno. |5 5 3 20
Mantiene actualizada las carpetas de los

12 trabajadores. 3 2 4 11
Escucha y atiende las inquietudes y
solicitudes del personal, canalizandolas al
Jefe/Sub-gerente de Talento Humano cuando

13 este lo amerite. 5 3 4 17

14 Colabora con la empresa en eventos sociales |1 4 3 13
F: Frecuencia de actividad

Dénde | CE: Consecuencia de Error o no aplicacion de la funcién.
COM: Complejidad de la Funcién.

4.- Competencias del puesto

Relaciones Internas y

N° Funcpnes Externas Conocimiento Competencias
Esenciales
Interfaz
Realiza el control de | Departamento de Contabilidad, Habilidad
1 |asistencia. Talento Humano, Computacion analitica
Colaboradores.
Genera actas de Ministerio de Ley del Cdodigo Modalidad de
finiquitos en el Relaciones Laborales | de Trabajo, contacto,
2 | portal del ministerio Computacién Adaptacion al
de relaciones cambio

laborales.
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Cumple y hace Colaboradores, Gestion de Orientacion de
cumplir el Direccion de la Talento Humano, | resultados,
reglamento interno. | plantacion, Reglamento Liderazgo,
3 Departamento de interno, Ley del
Talento Humano, codigo de
Departamento de Trabajo,
seguridad y salud Seguridad, Salud
ocupacional. Ocupacional.
Realiza célculos de | Ministerio de Contabilidad, Ley | Habilidad
las horas extras y Relaciones del codigo de analitica,
4 rol de pago. Laborales, trabajo,
Contabilidad, Computacion

Asistente de Talento
Humano

5.- Requerimiento del puesto

Competencias

Requerimiento Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Contabilidad X

Computacion X

Ley d(_el Caodigo del X X
Trabajo

Gestion de Desarrollo X X
del Talento Humano

Segurld_ad, Salud y X X
Ocupacional.

Habilidad analitica X X
Modalidad de contacto X

Adaptacion al cambio X X
Orientacion de

resultados X X
Liderazgo X X
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6.- Perfil del puesto

Instruccién Formal Requerida:

¢ Nivel de Instruccion: Superior

e Titulo Requerido: Administracion de Empresas, Psicologia o Ingenieria
Industrial.

e Area de conocimiento: Administracion, Ley del Cédigo De Trabajo, Gestion
de Desarrollo de Recursos Humanos y Seguridad, Salud Ocupacional.

Experiencia Laboral Requerida

e Tiempo de Experiencia: 2 afios

e Especificidad de la experiencia: Gestion de Talento Humano, Disefio de
procesos y estructuras organizacionales.

Elaborado por: Silvia Gaibor.
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Cuadro N° 37 Formato de requerimiento de personal.

!DAPALMERAS D E L OS AN DES S . A .
>
=
™

@gf REQUERIMIENTO DE PERSONAL
1.- INFORMACION DE GENERAL

Nombra del cargo ___Asistente de Talento Humano
requerido:

N° de vacante a cubrir: 1

Nombre del Jefe Inmediato: __ Lorgio Maldonado

Cargo del Jefe Inmediato: ~ __Jefe/Sub-gerente de Talento Humano

2.- ESPECIFICACIONES DE LA CONTRATACION

I Interno: Invitara candidatos Gnicamente que sean de la empresas
Tipo de

reclutamient é o _ _
0 Externo: Participara candidatos interno y externos de la empresa.

CONTRATACION POR:
___ Creacion de Cargo
___Reemplazo a:
____Maternidad de:
____Enfermedad de:
____Vacaciones de:
_X_ Otro: __Renuncia del asistente anterior

Tipo de
Contrato: Otro Contrato: (describir tipo de contrato y
Aprueba:  [_JPor horas: (] especificar su duracion)

A plazo fijo: @Por tareas:[ |

A tiempo

Tipo: Duracion:
indefinido: A destajo: [_]

3.- PERSONA QUE SOLICITA CUBRIR LA VACANTE

FECHA: _01/diciembre/2014
NOMBRE DEL SOLICITANTE: ___Lorgio Maldonado

/=

FIRMA: = >/ 7 7

Fuente: Formato descripcién de cargo
Elaborado por: Silvia Gaibor.

Una vez realizada la descripcion de cargo donde detalla lo que debera cumplir el
aspirante para ser seleccionado; se procedera a llenar el formato de requerimiento de

personal para su respectiva aprobacién y especificacion de la vacante.
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Cuadro N° 38 Formato de convocatoria interna.

PALMERAS DE LOS ANDES S. A.
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CONVOCATORIA INTERNA

El departamento de _Talento Humano_ requiere personal para el cargo de:
_Asistente de talento humano__
Los aspirantes deben cumplir con los siguientes requisitos:

e Titulo de tercer nivel en Administracion de Empresas, Psicologia o Ingenieria

Industrial.

e Conocimiento en Administracion en general, Ley del Cédigo De Trabajo,

Gestion de Desarrollo de Recursos Humanos y Seguridad, Salud Ocupacional.

e Tiempo de Experiencia minima de 2 afios

e Especificidad de la experiencia en Gestion de Talento Humano, Disefio de

procesos y estructuras organizacionales.

En caso que alguna persona desee ser parte de este proceso de reclutamiento de
personal por favor dirigirse al Departamento de Talento Humano, luego de haber

tratado el tema con su Jefe Inmediato.

Fuente: Formato descripcion de cargo.
Elaborado por: Silvia Gaibor.

Ya una vez aprobado el formato del requerimiento de personal, se procede con el
siguiente proceso la publicacion de la convocatoria interna en caso el reclutamiento sea
interno, la publicacion sera mediante correo electronico o carteleras de la empresa para

la visibilidad de todo los colaboradores que deseen postular ara la vacante.

111



Cuadro N° 39 Formato de convocatoria externa.

PALMERAS DE LOS ANDES S. A.

=
ANDES >
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PRESTIGIOSA EMPRESA AGROINDUSTRIAL
“PALMERAS DE LOS ANDES S.A.”

REQUIERE CONTRATAR

___Asistente de Talento Humano____

Palmeras de los Andes s.a. dedicada al cultivo de semillas y proceso de extraccién del
aceite de fruta de palma africana, requiere contratar personal para el departamento de

_Talento Humano _.
REQUISITOS:

e Titulo de tercer nivel en Administracion de Empresas, Psicologia o Ingenieria

Industrial.

e Conocimiento en Administracién en general, Ley del Cddigo De Trabajo,

Gestion de Desarrollo de Recursos Humanos y Seguridad, Salud Ocupacional.
e Tiempo de Experiencia minima de 2 afos.

e Especificidad de la experiencia en Gestién de Talento Humano, Disefio de

procesos y estructuras organizacionales.

Interesado presentar carpetas con foto actualizada, en las instalaciones ubicadas en el
Km. 200 via Santo Domingo. Para mayor informacién comunicarse al teléfono
0999830272 ext: 6.

Fuente: Formato descripcion de cargo.
Elaborado por: Silvia Gaibor.

Una vez aprobado el formato del requerimiento de personal, se procede con el siguiente
proceso la publicacién de la convocatoria externa en caso el reclutamiento sea externa,

la publicacion sera mediante el periodico, la radio o la television de la localidad.
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Cuadro N° 40 Formato de la carta de agradecimiento.

PALMERAS DE LOS ANDES S. A.

@A\aaw‘l‘v’d 1

16 O
SANDES >

Quinindé, 4 de diciembre_del 2014.

Estimado (a) Silvia Gaibor:

Reciba un cordial saludo y atento saludo de quienes conformar Palmeras de los Andes
s.a., se lamenta comunicarle que el proceso de seleccion de personal en el que usted

participd ha concluido.

Se ha tomado la decisién de contratar a una persona con caracteristicas muy distintas
que usted posee; sin embargo se le comunica que obtuvo un excelente puntuacion, se
ha decidido conveniente almacenar su informacion personal en la base de datos que
posee la empresa, lo cual servira de tener como referencia para proximos procesos de

seleccion del personal que vayan acorde a su perfil profesional.

Atentamente,

Dep. Talento Humano

Elaborado por: Silvia Gaibor.

A los aspirantes que no cumplan con dichos requisitos establecidos se les notificara via
telefénica o correo electronico la carta de agradecimiento informandoles que el proceso

ha concluido.
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Cuadro N° 41 Formato de solicitud de empleo.

DAPALMERAS DE LOS ANDES S. A.

SOLICITUD DE EMPLEO

Postula para: Asistente de Talento Humano

Fecha:
1. DATOS PERSONALES 5 /12 /2014 /
Dia Mes Afio

Apellidos: Gaibor Farias

Nombres: Silvia Patricia

Fecha de Nacimiento: Afio: 1990  Mes: junio_ Dia: 9

Lugar de nacimiento:  Provincia:_Esmeraldas_  Cuidad:_Quinindé_
Estado Civil: Soltero:_ X Casado_ Viudo:___  Divorciado:

Union Libre:_ Numero de Hijo:___ Tipo de Sangre:
Direccion Domiciliaria:

Provincia: Esmeraldas_ cantdn:_Quinindé_  barrio:_Luz de América_

Sector: calles:_Via. Santo Dgo._

Teléfonos: Mdvil:_0989325606 fijo:_062-736-505

Cedula de Identidad: ~ N°_1722283676-6_ h'obma i

Vive con: Sus Padres:_X_ Su Familia: Parientes: Solo:
Nombres del Padre: _Angel Gaibor

Nombres de la Madre:__Angela Farias

Nombres Esposo (a): | Ocupacion: Lugar y Fecha de Nacimiento:
Nombres Hijos (as): | Ocupacion: Lugar y Fecha de Nacimiento:
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2. FORMACION ACADEMICA

Nivel Establecimiento Titulo Desde Hasta

Primaria Sagrado Corazon 1996 2002
Bachiller en

Secundaria Juan "XXII" Contabilidad 2002 2008
Ing. Administracion

Superior ESPOCH de Empresas 2008 2015

Otros

CURSOS REALIZADOS
Institucion Tema/Area Fecha Duracién
SECAP ég;]‘t';';r“%r; . |Agosto 2010 3 meses
ESPOCH Liderazgo Abril 2008 48 horas

Maneja paquetes multiusuarios de
computacion: Si:_X_ No:__

Por favor mencione cuales: _Microsoft
Office_Excel_Word

3. CONDICIONES DE LA OFERTA:

Aspiracion Salarial:

Puede Cambiar su Residencia:

_$42500____ Posee automovil:  Sii_X_ No:___
Si: No: X _
4. EXPERIENCIA LABORAL.:
Nombre Institucién Cargo Desde | Hasta Teléfono Mo_tlvo de
Salida
Oficina Contable . Febrer | Noviembre | 062738-
. Asistente 0 Personal
Sanchez 2014 769
2014
5. REFERENCIAS PERSONALES:
Parentes
Nombre Cargo Institucion co Teléfono
Ing. Andrés Gerente Calzado Daviandi | Amigo | 0997757285
Navarrete Propietario
Gerente Oficina Contable
Ing. José Sanchez Propietario Sanchez Amigo 062736-453
Marcimex- Amigo
Sra. Estefania Cruz |Jefe de Agencia | Quinindé 062738-288

Fuente: Formato descripcion de cargo.
Elaborado por: Silvia Gaibor.

El Departamento de Talento Humano brindara el formato de solicitud de empleo

aquellos aspirantes que cumplan con los requisitos establecidos en el formato de

descripcion de cargo; debera llenar toda la informacion referente al curriculum vitae

para la validacion.
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Cuadro N° 42 Formato de la entrevista.

-
>

PALMERAS DE LOS ANDES S. A.
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FORMATO DE ENTREVISTA

Nombre del Silvia Gaibor
Aspirante:
Puesto a cubrir: Asistente de talento Humano
Departamento: Talento Humano
Entrevistador: Lorgio Maldonado

Califique cada indicador segun la siguiente escala:

1 = Deficiente
2 = Buena
3= Muy buena
4= Excelente
CUALIDADES VARIABLES A EVALUAR | EXC | MB B DFE
Asiste puntualmente a la
entrevista. X
Imagen Personal Muestra cortesia e interés. X
Presentacion personal y
aspecto fisico. X
Capacidad de escucha. X
Expresion de conceptos e
Habilidades detectadas | ideas en forma clara. X
en la Entrevista Trabajo en Equipo. X
Seguridad y confianza. X
Total Cualidades: 24
PREGUNTAS OBSERVACIONES ~ |EXC| MB | B | °F
Preguntas Personales
1.- Hableme de usted X
2.- Cémo cree que le
ven los demas X
3.- Como se relaciona X
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con los demas

4.- Como se enfrenta
usted a los problemas

5.- Le gusta trabajar en
equipo

Preguntas sobre Formacion

1.- Porqué decidio
estudiar Administracion
de Empresas.

2.- Cree que su decision
fue acertada

3.- Que fue lo que més
le gustaba y lo que
menos

4.- Considera que su
nivel de cualificacién
fue el adecuado

5.- Le parecid
provechoso los
conocimientos del curso
que hizo Gestion del
Talento Humano

Preguntas sobre Experiencia Laboral

1.- Que funciones
realizaba en la
empresa............

2.- Hableme de sus
jefes 'y comparfieros
anteriores

3.- Qué opinién tiene
del ambiente de trabajo
de la misma

4.-Por qué se marcho
de la empresa...........

Preguntas sobre el Puesto de Trabajo

1.- Qué conoce de
nuestra empresa
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2.- Por qué quiere
trabajar con nosotros X
3.- Confia en su
capacidad para
desempefiar éste puesto X
4.- Qué es lo que méas
le interesa y lo que

menos del puesto de X
trabajo
5.- Qué espera del
X
puesto
Total Preguntas 63
TOTAL PUNTAJE 87

Firma del entrevistador

Analisis de resultados Interpretacion

90-100% = competencia dominante.
- Total indicadores = 26

- Puntuacién maxima = 104 80 — 89% = competencia de alto nivel.
- Puntuacion obtenida= 87.

- Porcentaje =....83,65%.

- 70 - 79% = competencia de nivel promedio.

Menos de 69% = competencia con un nivel

no adecuado para la posicion.

Elaborado por: Silvia Gaibor.

La entrevista servira como filtro, para destacar a los aspirantes méas que coincida con los
requerimiento del cargo; se desarrollara en el Departamento de Talento Humano y Jefe
del area solicitante, estara orientado a la validacién de conocimiento, destreza y
competencias que tenga el aspirante para cubrir la vacante, mediante el cumplimiento de

requisitos y descripcion del cargo.
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Cuadro N° 43 Formato de prueba de seleccion.

ANDES

PRUEBA DE CONOCIMIENTO

Nombre del Aspirante: Silvia Gaibor

Nombre del Puesto al
que Aplica: Asistente de talento humano

Instrucciones: La prueba consta de varios problemas y frente a cada uno de ellos
cuatro posibles respuestas. Lo que debe hacer es buscar la respuesta correcta y
marcarla.

La calificacion total de esta prueba es de 50 puntos. En la preguntas de razonamiento 5
puntos cada pregunta y en la practica o técnica sobre 25 puntos que serd

responsabilidad por Jefe del Area Solicitante.

RAZONAMIENTO

1. ¢Cuantos metros de tela se podran comprar con 150 dolares, si por cada 50 délares

nos dan 4 metros?
a)9 c) 15 d) 60

2. ¢Unequipo de Futbol ha jugado 25 partidos y gan6 7 partidos mas de los que
perdié. Cuantos partides_ha ganado?
b) 9 c) 16 d)7

3. ¢Cuéntas hojas de papel de 7 centimetros por 10 centimetros se podra obtener de

un pliego de papel que mide 21 por 30 centimetros?
a) 34 b) 6 c)3

4. ¢Si un metro de papel cuesta 10 centavos. Cuantos se tendra que gastar para cubrir

de 15 metros de ancho por 16 metros de largo?
b) 3,10 c) 31,00 d) 6,20

el techo de up’cuartd

a) 24,00
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5. En la clasificacion final de un torneo equitacion. Rocio qued6 primera, Maria
ocupd el quinto puesto y Julia un lugar intermedio entre ambas. Si Ximena se
clasifico en algun lugar delante de Maria y Lucia lo hizo inmediatamente después

de Julia. {Quién quedd en segu ugar?

a)Rocio c) Julia d) Maria
Calificacion de razonamiento: __25puntos__
Calificacion de técnicos: _20 puntos__
Calificacion Total: __45puntos____
Observaciones:............... NINQUNA. ... e

Firma del Jefe de Area Solicitante

Fuente: Formulario Descripcion de Cargo.

Elaborado por: Silvia Gaibor.
Una vez que se le realizd al aspirante la entrevista y que califiquen obtengan la
calificacion de competencia dominante y competencia de alto nivel; el Departamento de
Talento Humano brindara al candidato el formato de prueba de conocimiento, se

valorara el analisis y razonamiento.

Es de responsabilidad realizar y analizar la prueba de técnica el Jefe del area solicitante

valorar de acuerdo al requerimiento y el perfil del cargo.
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Cuadro N° 44 Formato prueba psicotécnica.

5DAwPALMERAS DE L OS ANDES S. A.
oL ,
PRUEBA PSICOTECNICA

Nombre del aspirante: ___ Silvia Gaibor Farias

Nombre del puesto que aplica: Asistente de Talento Humano

Instrucciones: La prueba consta de varios problemas y frente a cada uno de ellos
cuatro posibles respuestas; lo que debe hacer es buscar la respuesta correcta y
marcarla. La calificacion total de esta prueba es de 15 puntos cada una tiene el puntaje

de 3.75 puntos.

1.

DOMINGS

Y e - g . ? _____ 3] -~ e

P - . - ? . -
[=}] c) d}

2.

VISION ESPACIAL

Oeix| &P

al [=}] ch

3.

SERIES MUMERICAS

L l'*’;fjajﬂ‘f@ ) R g

4.

MECAMNICOS

Giran al revés que ““A°:

B, C. E c, F C,E. F B, D
a) ) o) L=}

Calificacion Total: 15 puntos

Fuente: Departamento Talento Humano.
Elaborado por: Silvia Gaibor.

Y mediante la prueba de psicotécnico, se podra evaluar los aspectos psicologicos que

tengan los candidatos, que determinara la competencia conductual de la personal.
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Cuadro N° 45 Formato de orden médica.

7 Anverso Reverso
E:DAﬂ PALMERAS DE LOS ANDES S. A.

0
z
I

=eg

ORDEN MEDICA

NOTIFICACION AL COLABORADOR DE
LOS HALLAZGOS DETECTADOS EN Apto
LOS EXAMENES MEDICOS

Paciente:__ Silvia Gaibor
Cadigo:
Fecha: 05/diciembre/2014

Tipo de Examen Médico: SI:_ X NO:
PREOCUPACIONAL: X
PERIODICO:

AUSENCIA PROLONGADA:
EGRESO/SALIDA:

Observacion:

El aspirante puede ocupar el puesto de

trabajo, no presente ninquna dificultad para

desempefiar labores dentro de la empresa.

Firma del Médico y Sello

Fuente: Departamento Talento Humano.
Elaborado por: Silvia Gaibor.

Los examenes ocupacionales es de suma importancia los colaboradores y aspirantes
estan obligados solicitar la orden médica en el Departamento de Talento Humano y
someterse al diagnostica médico que estime conveniente Palmeras de los Andes s.a.,

para considerar si pueden realizar las funciones requeridas en el cargo.
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Cuadro N° 46 Formato del informe de calificaciones final.

PAL MERAS DE LOS ANDES S. A.

1
=,
INDES >

AT
2

]

3

S

INFORME DE CALIFICACION FINAL

Puntaje Maximo Establecido:

- Prueba de conocimiento 50 puntos
- Prueba de psicotécnica 15 puntos
- Entrevista 35 puntos

Total Puntaje Maximo 100 puntos

Puntaje Minimo Aprobado 70 puntos

Nota: para la calificacion de la entrevista obtendrd mediante, el porcentaje alcanzado

por el puntaje establecido de la entrevista.

Puntaje Otorgado o
i Calificacion
NP Nombre Prueba de Entrevista Prueba
Candidato Total
conocimiento| % puntaje [ psicotécnica
Silvia Patricia
1 |Gaibor Farias 45| 83,65% 29,28 15 89,28

Fuente: Departamento Talento Humano.
Elaborado nor: Silvia Gaibor

El Departamento de Talento Humano tiene bajo su responsabilidad de emitir el Formato
del Informe de calificacion final, este informe del proceso debera estar enlistado los

nombres completos de los aspirantes, en el orden de mayor puntuacion.
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Cuadro N° 47 Formato documento de bienvenida.

PDApALMERAS DE LOS ANDES S. A.

r
H X E
g
AL

Quinindé, 10 de _diciembre_ del 2014.

iBienvenido!

Quienes conforman Palmeras de los Andes s.a., le brindan un cordial y atento
saludo, y seguros de poder trabajar usted y decirle BIENVENIDO, y desearle

éxitos que en su permanencia en la empresa sea placentera y duradera con nosotros.

Se adjuntara la documentacion donde encontraras informacion sobre la empresa,

como politica y filosofia empresarial.

No olvides revisar los documentos que le brindaran durante la induccion, que
contienen informacion relevante de la empresa, aseglrate de preguntar cualquier

inquietud que se te presente al Departamento de Talento Humano.

Atentamente,

Director de Plantacién.

Elaborado por: Silvia Gaibor.

Este documento de bienvenida lo entregara el Jefe/sub-gerente de Talento Humano,
brindando al colaborador pertenencia hacia la empresa, lo ayudara a integrar
rapidamente en su puesto de trabajo y trabajar de manera eficiente con alas funciones

encomendadas.
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Cuadro N° 48 Formato de induccion.

P
B
o
Hs

DrF \,60

Fecha: 10 de diciembre del 2014.

INFORME DE INDUCCION

DAU) PALMERAS DE LOS ANDES S. A.
=
=
g

DETALLES

RESPONSABLES

FIRMAS

OBSERVACIONES

Dar a conocer la historia de la
empresa, la filosofia y politicas
empresariales; brindar el
documento de bienvenida,
reglamento  interno y  toda

informacion acerca de la empresa.

Jefe/Sub-Gerente
de Talento

Humano

Brindar el reglamento  de
seguridad 'y salud de los
trabajadores y mejoramiento del
medio ambiente; para logar
prevenir accidentes, enfermedades
profesionales y ambientarlo en su

lugar de trabajo.

Jefe de Salud
Ocupacional y

Ambiente

Dar a conocer la politica
empresarial, prever los objetivos,
recursos y dar a saber las
funciones esenciales para el

desempefio del cargo.

Jefe del Area

Solicitante

Elaborado por: Silvia Gaibor.

El Departamento de Talento Humano con el area de Salud Ocupacional y Ambiente

brindara la induccién a todo colaborador nuevo, prever del reglamento interno y toda

documentacion suficiente donde encontrara informacion acerca de Palmeras de los

Andes s.a., como la filosofia y politica empresarial con la finalidad de lograr ambientar

al nuevo personal en su lugar de trabajo.
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Cuadro N° 49 Formato de la base de datos.

Apellidosy | Estudios | Conocimientos . .| Aspiracién
Experiencia

N Nombres Formales Adicionales Salariales
179998367 Gaibor ,I:gr'ninistrac Liderazgo/ Asistente
Farias Silvia |-, Auxiliar en Talento $ 425,00
6 o ion de .
Patricia Contabilidad Humano
Empresas

Elaborado por: Silvia Gaibor.

En la de datos el Departamento de Talento Humano realizara almacenamiento de
informacion personal a todo candidato que no fue seleccionado, este archivo que servira

para proximos procesos brindado a la empresa la reduccion de tiempo y dinero.
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CONCLUSIONES.

Existe la necesidad de disefiar un nuevo proceso de reclutamiento y seleccion de
personal para Palmeras de los Andes s.a., como se puede observar en el grafico N°6
donde los encuestados manifestaron que un 48% han sido seleccionados por medio
de recomendaciones, permitiendo que la contratacion del personal no sea la
adecuada, captando colaboradores con falta de compromiso y competencia para el

cumplimiento y desarrollo organizacional.

La investigacion que se le realizé a los colaboradores se llegé a la conclusion que el
Departamento de Talento Humano no emplea correctamente las herramientas y
carece de documentacion las misma que se pude observar en los graficos N°8 y
N°10 donde se obtuvo los siguientes resultados de un 68% que la entrevista de
trabajo que se emplea en la empresa no es planificada y ni estructurada, y de un 60%
de encuestados que durante la induccidén no recibieron la informacién suficiente

sobre las funciones a desempefiar en el cargo.

El actual proceso no esta bien definido y sin sistematizar, el 93% de los encuestados
como se puede observar en el grafico N°13, manifestaron que es necesario la

actualizacién de los documentos y proceso de reclutamiento y seleccion de personal.
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RECOMENDACIONES.

Se le recomienda al sub- gerente del talento humano de Palmeras de los Andes s.a.
el disefio de un nuevo proceso de reclutamiento y seleccion del personal, que se
considera el mas adecuado de acuerdo a las necesidades de la empresa, de tal forma

permita una adecuada gestion del personal y el desarrollo organizacional.

Al Departamento de Talento Humano, se le sugiere la implementacion permanente
de la documentacion del presente trabajo de investigacion para la contratacion del
personal, con el objetivo de contar y promover colaborador competente y
comprometido para la empresa, mediante la valoracion de sus conocimientos y
aptitudes de los aspirantes para el cubrimiento de la vacante, aplicando herramientas

debidamente establecidas.

Se sugiere dar a conocer a cada uno de los procesos y su respectiva documentacion
planteada en la gestion del talento humano del presente trabajo de investigacion y
aprovechar al maximo la informacion que éste proporciona para tomar decisiones

objetiva mejora de la gestion talento humano.
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ANEXOS



Anexo N° 1 Encuesta a colaboradores.

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

“SABER PARA SER”

FORMULARIO DE ENCUESTA ESTA DIRIGIDO A LOS COLABORADORES
DE LA EMPRESA PALMERAS DE LOS ANDES-QUININDE.

Objetivo: Disefiar un nuevo proceso de reclutamiento y seleccion para Palmera de los
Andes. Con la informacion que se obtenga de esta encuesta, servira como base para la

elaboracion del proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

Instrucciones

Estimador colaborador.-

Sus respuestas son muy importantes para alcanzar nuestros objetivos.

MARQUE CON UNA X LA RESPUESTA SEGUN SU CRITERIO PERSONAL

1) La filosofia de la empresa se basa en:

- Misién/Visién/Objetivos P!
- Plan Nacional del Buen Vivir E----:
- Cuidado del medio ambiente E----:

2) Como se selecciona al personal en la empresa por:

- Competencias i ____:
- Amistad E:::::
- Afinidad T
- Reclutamiento interno E'_'_:'_l
- Funciones que va a desempefiar E'_'_:'_:
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3) ¢Cual considera usted que es el elemento fundamental para el éxito y

desarrollo de la empresa?

- Material P!
| F—
- Dinero i !
| ——
- Maquinas P
- Personas i !

[P
-

- Informacion 1

4) Laentrevista que se le realizd para la seleccion fue:

- Prueba de conocimiento i"_'_:'_:
- Prueba de psicométrica E'_'_:'_l
- Prueba de personalidad E'_'_:'_l
- Simulacion (role playing) E:::::

5) ¢Cuéal fue la manera por la que usted fue reclutado para su puesto de trabajo?

- Solicitud de empleo 1

[P

- Recomendacién 1

| EE—_—

- Anuncio en el periodico 1

[P

- Traslado de puesto i 1
"

- Internet 1

| IR

6) ¢Usted conoce las funciones que va a desempefar?

- Sl i'““:

- NOT™""T

| IR

133



7)

8)

9)

¢ Considera usted que la entrevista de trabajo es planificada y estructurada?

¢Usted cuando fue seleccionado para laborar en la empresa le fue entregado la

carta de bienvenida?

¢Durante la induccion recibié informacion sobre las funciones a desempefiar en

el cargo?

S [T
e o
"

- NO ba---

10) ¢Considera usted necesario para el Departamento de Talento Humano

actualizar los documentos y el proceso de reclutamiento y seleccion del

personal?
S
- NO i

iGRACIAS POR SU COLABORACION!

134



laulalu] =1usnH

19€€°8T 8067767 ST8T'0E 80£ECIE TI9F'TE 601L°EE POET'SE |ESROE SL8O'6E 69SS°TP ETIL'SK SL8S6F SSEE'TS T996'FS 900£°8S 67
9EELT OFLT'ST 98T 6T 16LT°0E 606E°1¢E S079°7E 9970°rE 0SIL'SE 6SI6°LE TLEETF 8091+ ISLT8F 9£66°05 6£65°ES 8168'9S 8T
£9E€9T 69STLT IPIT8T 99TT6T £61£0E PRISTIE LII6'TE 9ELSFE TIFL9E £EITOF SteI'er 8796"9F 0S¥9°6F ISITTS ISLF'SS LT
S9EEST S6ET9T 68LT°LT 0ELT'ST £ T6T 9FEF 0t 9F6LTE S6TF'EE TE9S'SE ISS8'St 1£26°1F 91+9°SH 868T'8F 16Z8°0S 11S0'FS 97
99EEHT 8I1TTST 0EFT1°9T E8IT°LT 6ILI'ST 88£E 6T IsSL9'0t STI8TTIE 9I8EFE STS9'LE SOr90r orIETr 0876'9% Isev'er L8I9'TS ST
L9EE'ET LEOTFT $901°ST ST90°9T 0960°LT TIFPT8T £E55°67 STET'IE T961°EE 0SI+'9¢ 179¢°6¢ 86L6°TF PRSS'SE 9EE0'SY 06LTIS T
69£€°TT TISSI'ET 6890°+T SS00°ST F810°9T €IPILT 88TF'8T T6L6'6T 6900°Z¢ STLI'SE 9SLO'SE £8£9°1F FISI'HY 1£29°9F 9LIL'6F €T
0LEETTT £991°77 LOEO'ET ELV6'ET 06£6'+FT £6£0°97 SI0E'LT PIIV'ST £EI8°0E SFI6'EE LOBL9Y r68T0F LS6L'TF 1H0TsE 9L9T'8F rird
TLEEOT OLFITIT S166°1T 9L8R'TT BLSR'ET SPE6FT TILT9T 0799°LT I1S19°6T 90L9°TE 68LF'SE TTE6'8E 600F°1F 6FLLEY £96L°9% 1T
rLEE6] TLIT0T FIS6°0T S9T8IT SPLLTT LLTIS'ET SLEO'ST 9L6¥°9T 0ZIF'8T POIF'IE 9691°¢¢E £995°LE 6966°6£ SSECTF PIL'SE 0T
9LEE'ST 6901761 7016°61 8E9L°0T 1689°1T 8LIL'TT F006’tT 68TL'ST 9£0T°LT SEFT'0E £IS'TE 8061°9¢ 1Z8S'8¢E LISS'OF POIS’Er 61
6LEE LT 0980°S1 6L98°81 £669°61 r109°07 6¥09°1T S6SL'TT SSSTFT Y686°ST £698°8T ¥oTIS’IE ISO8'FE POST'LE 0TTr'6tE 61IE°TF 81
IREE91 9+90°L1 FPISLI 0££9'81 orisel LSSF0T 9F19'1T 0LL6'TT 069L°FT IL8S'LT 0161’0t L8OF'EE FRIL'SE I9F6'LE 116L°0F LI
SREE'ST STrO'91 S6LL'9T 9195°L1 6LIF'SI 689£°61 1S9%°0T T€6L°1T SIFS'ET 7967°9T E£SHPR'8T 6666°1E 1L9T°vE SSSH9E 8IST'6E 91
68EEFI L6IO'ST TEEL'ST or6r 91 LITELl ISFT8I1 LoiTel 0£09°0T 1L0£°2T 8S66°FT FRSFLT 08LST0E ST08°ZE rorere 8L69'LE S
fetetl 1966°€1 £S89°F1 60TF'S1 172791 691T°LT 80S1°81 790%°61 1$90°1T 8F89°€T 68119C TIrret FoILTIE T9TH'EE 6£TI'9E [
86£€°TI LIL6'TI 9S£9°E T ISFEFI LSITST 6ER6'ST 8186'91 0707’81 611I8°61 079£°TT 9SELFT I889°LT £618°6T 0£88°1€ FLIS'FE €1
£OFE I £9F6°I1 SE8S'TI 199T°¢1 1110°F1 PSESFI [F4E 3] £68691 £6FS'S1 1970°1T L9EEET 0LIT9T L66T'8T I8IT0E 7606'7E rd |
0IFE 01 6616701 86TS'T1 9e81°TI LB6STI LOOLET PIE9Fl 1L9L°ST 0SLTLY sL9'61 0076°1T 0STLFT 69SL°9T 16TL°8T SE9T'IE 11
8IFE6 77686 TELF'OT 1L60°11 LOSL'TI 68¥S°TI 0Tl 6EESFI TL86'ST 0L0E'81 TEVF 0T £60T°ET I881°ST 611T°LT 6L8S'6T 01
STHE'S TE98'8 9t1t'6 0900°01 959701 LSSETT [ ¥rdrard] 088TE1 LESOFI 061691 8TT0'61 0999°1T £68S'€T STF'ST LILS'LT 6
1HFeL STER'L SOSE'S r606'8 SFIs'e 6817701 10£0°11 1L70°T1 919¢€°€1 mhem.m—. SHESLI 7060707 6FS6°1T TPLLET 6£T1'9T 8
8SFE9 00089 TEST'L 1908°L FESE'S 1LE06 08’6 6LFLOT 0L10°TI 1L90°F1 8TI091 E£SLE'ST LLLTOT W0r0°TT £ITEPT L
ISFE'S S9L's 80179 8699 1IETL S0F8°L I8SS'8 19¥1°6 9¥+9°01 91651 rortri 611891 SLFS'ST 16¥T°0T SLSH'TT 9
SISE'V SLIL'Y 6IET’'S I£LS'S ¥90°9 LST9'9 £68T°L SIrs £9£T°6 SOLO'TI STER'TI £980°S1 96+L91 FSSE8I LPIS'OT S
L9SE'E 1L89°E 9FH0’F LLEF'F FRLE'F £S8E'S 9886°S 6F+L™9 POLL L LL8Y'6 £EFIT1I LOLTET T098°F1 8ETF91 T99+'81 14
099¢°C 0£19°T 79¥6'T 1£8T°¢ 6199°¢ £801°F 91¥9'% 0LIES vIST'9 LFIS'L ¥8FE6 6FrreEll I8E8'T1 0ZEF1 099Z°91 'y
£98E°1 0L6S"1 9Z£8'1 9660°T 6L0F°T 9TLLT 681T°¢ [4 47 509°r S166°S SLLEL rOIT°6 $965°01 LI86TI 0SIS'El rd
6FSH°0 LOLSO £80L°0 SELS0 L0’ £E£TE°1 $Tr9°l TTL0'T SSOL'T SIPS'E 6£70°S 6+£9°9 F6LS'L Hori‘e rLIS'OT I
S0 St°0 ¥0 SE°0 £0 ST°0 0 S1°0 1°0 S0°0 ST0°0 10°0 S00°0 | SZ00'0 | 100°0 |d/A

'ZX OPEIPEND 1D UQIINGLIISIP 9P BIGEL Z oN 0X3UY

135



Fecha :

Anexo N° 3 Registro de personal anterior.

REGISTRO DE PERSONAL

c6digo RHPO2R02

N—— J— - ———" S—

EMPLEACQ

DE LA SECTION

ASUNTO

DETALLE

Ingreso
Separacion
vacaciones
Amonestacion
Muita

Suelco
Préstamo
Anticipo

Otros

oooooooooood

Vi e

RECIHIOO

Jan G Meporsin Humanos

Clarnntn © Jefe byniecian

CERENCIA GONIRAL
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Anexo N° 4 Contrato de trabajo.

CONTRATO DE TRABAJO

Conztes por el . <l concrato dexab:uo evemuil g ue ceslebran, por una parte, la Compadia
PALMERAS DE LOS .-\‘JDES S. AL, reprosentada por su Geremae Genceral ©f Seftior GUTT BRANDWY N
SALOMON. 0 g s le la < in, ¥. pos ofra paste i scilor ROGEL NMACAS
SANTOS FRANI\LIN son <l oS d2ch iz = SO 126268 3 quien en adelante oo llamari cl Empleado,
guicncs libre ¥ volumanameonic convsenen cn oclebrar ol presente conorato de rabajo contensdo on las sigusentes
clausulss -

PRIMERA .~ ;\NTECEBEJVTES. FPALMERAS DE LOS ANDES S. A.,. por circ iz de los incrementos
de trabajo r = <de per 1 ¥ par 12l razdn el seitor ROGEL MACAS SANTOS FRANKLIN, ha

presentads una sollcllud de rabajyo a la Compadfiia, la cual ha =ido considorada favorabloments on razon do fo
<cual sc a ar cl pr conirato.

SECUNDA .~ O BJETO: Con tales antecedentes y Gruciimente conm <l pr de & el incr de

trabujo, motivo de una mayos demanda de serviceos, | 25 parses pnocedcn ac =Iebr|r = ste contrato <Jde ©aricier

cventual suycto a lo previsto en <l Art. 1 70 del Codigo de Trubag con <l numcral orcoro del A

169: consecucmecmcenie <l rrmubajndor descmpeofiass las Inbores dc: PORTERO sin perjuscio de lo cunl padra

sjecutnr oarns lnabores afines a2 Ia nuturalezu de sus funciones, para lo cuml <l E leande desya do =
F] SN y< imicnio.

TERCERA.- SON OBLIGCACIONES DEL EMPLEADO:

-~ as do lus © = cn el Cod de Trabajo. son obhgacioncs copcciales dal Emplcado:

. CTumplic » somclm a bs normss, procodimicntos, reglumenios ¥ disp 3 ' e en la Compadia ¥
Que =n we

. Prescmtar sus aer\ncsoa =it himutaciones Se bempo ns de homno, en les casos de Urgencia gud s prescntaran,
<en lo cuzl Ias partes acuerdan y el Empleade consicnte en forma expresn,

<. CTuidar ¥ N anicncr en debida & los be & ﬂnles. <=¢. que le fucren emrcgndos prarala
cjccucian dc zusz laborces o cztuvicren a =u sdad por lle=s dafio= guc no
provengan Jdoc zu uso normal, ¥ d: Ins perdidasz o d«cr-oro do lr.:s bicnc=, cuyos valorcez lo soran deducidoz dc
sus haberes, prowvin Ia y.

. El E 2 Jo s a guasrdar rescrva ¥ de imi wr wda informucidn (Ecnica,
comuaj o de lhhncac-an que ci razén de su sorvicio, llegare a su conocimienlo ¥ Mo poxdrda copsario o
o loo na P de=urvoliar a titwlo propso © de torcoras. 2 musma actsvadad de zu
empleudorn

idad a lo quc ! 1es articul 45 litcral c) ¥ h) del Tadigo del Trabajo ¥ <l amiculo 16 dc

la Lecy de la Propecdad 1 I. el Empleado decl ara Quec aqucllan abeas, emtudios, descubesinuienios
c-cnuﬁoaa programas yen el d allo y cr szl oqug = e en ra=on de
I=x rck contr Quc manticnc con  Ia P 5 dara en b ficta dec = commpaidin.
[ cen cl o g i s de csta cli la. el < o por Ia modalidad c=peocial
del prcs:ut: cantrato yue cantempia el Art. 316 capitulo IV del Codigo del Trubajo Vigenie, responderd los
dad = quc alns Aiz ¥ serda molivo suficiente pars o lerminacséan mmediat= de Ia
r:l.ac-én hhorul =im sdad de visto b del § del Trabajo, coma inciuso o cxpresa cl Ast. 169
numerzl | y 2 dei Cédigo Labocral. e cual coavi dSeclaran y = cxpr ias parics

comratantes.

CUARTA.- REMUNERACION:

For los servicias § que el Empl Jo. ta i Ain le pugard I sums de USD 146.32 ( CIENTO
CUAREN‘IA ¥ &EIS DOLARS CON TREINTA Y DOS CENTAVOS) as=i

Pr por la Ley.

L=s partcs 13 cn exprosa Que = las ¥ rew salarmales gque hagsa el
empleador en farma = c indivadumal, &k I wi 12 de c=tc Conmtrato de Trabajo. scran impatables o

cusnlguicr sumento o rovisidon salarial que pongas on vigencia ol Poeder Puiblice durnnte <l misme lapso. ¥y <n
cuzlgsner forma on guc lo haga.

Dec ia remumeracion del trabsjador se dedociran lo:i valares -.urra.p-ondnem a aportes personales al 1ESS =
1 aia R = . o cxprosa def Emplcado v ordon de

e L o3
.hu:" o Autonidad Cocnpelerue. salvo en el caso de? I-lml c) de la cliivsiula anlermos

En cf cvemo de quc on cf futuro cl Podcr PSoli dizp ¥ =n practica una reforma al Rezirmen
NMonctarmico actunl por B2 cuazl 2 c=mbicz=ca una noeva nson:d: distirmts 2l dolar de los Estucdlox Umislos de
Nor cricn, los = libre y vol conw en gue <! pago de Romumcericsorn jus Consta
o en el F uo de Trubajo © aquel gue por esa relacion contraciual o Régimen Maneqno nerunl =
perc do ia pasric comtratada al momenta de producirse el svenio expucszo antes, scera aqucl valor
qu: resultc de h convocrsion que fije ci Goh-el’l’lo Nacional enire =l Dolar de los Estados Unideos de Norncarmeérsea
con reincion a In nuevo . de a gqus ol pago asi acordado quedar:n vigente de ahien
adelante recomociéndose al fumure solo Ia sucva moneda de uso legal. sin = de o r
acicional.

Los sobre tiempos que sc llegare o rabajar le ser.’sn mndus con los roccuarges de fey. sin embasso cunrwio sco
trabaje jormadas nolurnas, <! rubajador P =1 del 259 comespondicntc a 12 joesada
noczurna,

CQUINTA~- LUGAR DE TRABAJO:

El lugar do truabajo scrii en <l cantén QUININDE, « otre cualguicra Quc sus superiores le asignaren. parm Lo cual
cl E t 1o Jdeja i de =0 1on ¥ imas

SEXTA .- PLAZO:

Coma = deza mamifestado antex. c©l presonic o= un contrato de caricicr ovemusl. guc o=ta rclacsonado

tc con <l incr de labores por mayor d da de servi E=ic cntnrnxo no excedera del
plazo maximo de 1 SO DIAS. En e cxso de gus densro de dich e d 1yun fas o de pe-sonal
por la maruralic=a de 1as Iabares contramadas, ol comdrato cvontual =8 =i dad e hucio mi ora
foemalidasd ¥ segin lo previsto on ¢l A 170 del Codigo de Tl‘-lb(njﬂ Vlgente. acorde con <l numcral lerccro del
Art, 169 del mismo Cucrpo Legal, poer 1o o, no podra e 1vo i babrd lugier al pago de

indemnzacian slsuna

En todo caso se sclum que. por su anturaleza. e Cantralo no esti “ujcto = garantis It ind A tabihidsd quc
no sca ia agui sstipaiadn.

Para este insore e QUININDE, cf S de Nowviembre ds 2004, anic of scilor Inspcctor del
Trabajo que lo comifica.

LA COMPANITA EL EMPLEADO
GUTT BRANDWY N SALOMON ROGEL MACAS SANTOS FRANKLIN
C.C.: 1704377249 C.C.: 0802126265

EL INSPECTOR DEL TRABAJO

Fuente: Departamento de Talento Humano.
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Anexo N° 5 Ficha de identidad personal.

FICHA DE IDENTIDAD PERSONAL N° de Registro
Apallido Palng Apsiikio Malerno Nombres
Cécula de Identidad N * Chdula Militar N° IESS N*
Focha 60 rvgmienio de ) an
Dia Mes Ao Ciudag
Provinea Pous Nacienalkiag !
Domicilio Talér |
Ealndo CvE
Con laz siguianios personas o su Garge:
FECHA DE FECHA D& :Lc
NOWDRE NAGINIENTG | PARENTESCO NONORE NACIMIENTO | PARENTE
|
|
Leo Escribe 4
P
Detalles sabre [ Instruccion: uln
ARGS Lle
NIVEL CUNSAD0S TITULD LUCAR G|"
|
nie
gln
"
J s -
Otros conocimientos yio habilidadas: £ B g

Profesion u Oficio Mabitual

St ha trobajodo dnleriarmenta an kn Compané, indiqua en eniidad 6 que, durante cupnto liempe ¥ of MESvD e su

Registro Prefosional N®

“aparacidn:
;__ ANfEEEDENTES DE LOS PUEST 0s ANTERK)RESE
ENTRADAS  [SALIDAS
O] ES ATG DIAT WES AN CUPACION [NOMERE DEL EMPLEADOR omec‘hnon MOTIVO SALIDA
l —
|
|
Demas anlecedentos:
REFERENCIAS PERSONALES .
NOMBRE DIRECCION [TELEFONO OCUPACION
|
' —
En cago de sccidanto Nollfique a;
Nombro Direccidn
Teléfono: Parenlesco;
Lugary fecha a___de de 20

Fuente: Departamento de Talento Humano.
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Anexo N° 6 Anexo Fotografias.
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