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RESUMEN

Este trabajo de investigacion ha tenido como propdésito estudiar el proceso de
reclutamiento y seleccién, y con ello se ha realizado la actualizacion del Manual
de Reclutamiento y Seleccidén de la compafia G4S Secure Solutions Ecuador
Cia. Ltda. Se estructuré una propuesta de trabajo y se procedid a hacer el
levantamiento de la informacion a través de entrevistas, observacion directa,
revision, recopilacion y organizacion de documentos, lo que permitié obtener
una informacién actualizada y clara del proceso real que se lleva a cabo desde
la busqueda hasta el ingreso del nuevo personal. Este proceso fue finalmente
plasmado en un Manual, el cual se aprobo y expuso al personal encargado de
las diferentes areas involucradas segun las indicaciones de la jefatura de la
compafiia, a través del Plan de accion de Capacitacion que se realizé para su

ejecucion.

Palabras Claves: Proceso, Reclutamiento, Seleccion, Actualizacion, Manual,
Propuesta de Trabajo.



INTRODUCCION

Hoy en dia las organizaciones se manejan bajo estandares de calidad en donde
conocemos que una empresa que no evoluciona en sus procesos internos no
evoluciona externamente ni representa competencia en el mercado. Todas las
instituciones, grupo u organizacion procuran pulir dia a dia cada proceso que se
lleve internamente, ademas de desarrollar nuevas y mejores practicas que le
permitan distinguirse de las demas empresas que se dedican a su misma

actividad.

Ahora bien toda empresa u organizacidn exitosa esta consciente de la
importancia del factor humano, que es el que conforma su fuerza laboral y la
impulsa al logro de sus metas organizacionales. Por ello la gestion del
departamento de Talento Humano, especificamente de Seleccion, debe
prepararse y manejarse técnicamente con los instrumentos y procesos

adecuados para la inclusion efectiva de los potenciales colaboradores.

Este trabajo estd dirigido a evaluar, describir de forma clara y sencilla el
proceso de reclutamiento y seleccidn hasta la contratacion, organizar y escribir
en un manual de procedimiento para el area de seleccidén dicho proceso, para
gue de esta manera la inclusion del nuevo personal a la empresa no sea el
resultado de actividades poco eficientes y tardias que perjudican al proceso en
general, a las personas involucradas y sus actividades, como a la organizacién

por el mal uso de sus recursos.
Antecedentes.

G4S., es una compafia lider en servicios de seguridad internacional que opera

a nivel mundial en tres sectores claves: Servicios de Seguridad, Sistemas de



Seguridad y Transporte de Valores. Tiene operaciones en todos los continentes,
para lo cual cuenta con oficinas en mas de 120 paises alrededor del mundo,

con aproximadamente 625,000 empleados.

Mientras que, G4S Ecuador emplea a mas de 6.000 personas, lo que la
convierte en la Comparfia de Seguridad mas grande del pais y en una de las
organizaciones en las que su crecimiento es mas notorio por el gran nimero de
ingresos de personal, o que conlleva a requerir una gestion exigente y eficaz al
momento de llevar a cabo el proceso de reclutamiento y seleccién hasta la
contratacion. Por tal motivo se intervino en el estudio del proceso de inicio a fin
para actualizar el manual de este proceso y de esta manera optimizar la gestion
de los encargados del area y aportar a otros resultados positivos para la

organizacion en general.
Problemética y oportunidad.

Gracias al desarrollo de nuevas practicas, procesos y métodos de gestion, hoy
en dia las organizaciones se mueven mediante altos estandares de calidad. Los
procesos de reclutamiento y seleccion demandan eficiencia y eficacia para el

ingreso de los mejores aspirantes del mercado a las organizaciones.

Actualmente el departamento de seleccion de G4S realiza sus gestiones en un
nivel por debajo de lo deseado, en base a la entrevista, investigacion de
antecedentes y verificacion de referencias laborales y personales, sin contar
con un manual debidamente actualizado del proceso de reclutamiento y
seleccion en donde se detalle el procedimiento de manera técnica y organizada,
lo que ocasiona retraso al momento de proporcionar la induccion al nuevo
personal del area de Seleccion, por ser esta demasiado larga y ambigua, dando
como resultado el desarrollo de un proceso poco agil y efectivo, ademéas de no
cubrir requerimientos a tiempo ni cumplir con los objetivos mensuales del

departamento.



El hecho de no contar con una descripcion técnica de las actividades del
proceso, favorece a que no se entiendan detalles de como y en cuanto tiempo
se debe llevar el proceso de reclutamiento interno y/o externo de la
organizacién, cuales son los formatos a utilizar, cuales son los pasos
consiguientes luego de haber reclutado el personal, como y en qué momento;
realizar entrevistas, solicitar documentos requeridos, aplicar pruebas técnicas

y/o psicolégicas segun la necesidad requerida, entre otros.
Justificacion.
Pertinencia.

La elaboracion de esta temética es pertinente ya que es un proceso renovador
gue permite el cambio tan deseado por el mercado actual. Las empresas que
buscan sobresalir hoy en dia, se esfuerzan por aplicar proyectos de desarrollo
de gestion humana para permitirse cumplir con la planeacién estratégica

empresarial y permanecer en el mercado a traves del tiempo.
Importancia.
= Enfoque cientifico.

Mediante a la fundamentacion de teorias aplicadas por varios autores que

sustentan el desarrollo de gestion de talento humano.
» Enfoque social.

Aprenderé sobre la gestibn de los procesos administrativos del area de
seleccion de recursos humanos de la Compafiia G4S, enfocado en las

personas involucradas en los procesos de seleccion.

Linea de investigacion de la carrera de Psicologia Organizacional.



El objeto de estudio esta orientado a cumplir con las lineas de investigacion que
tiene la carrera de Psicologia Organizacional, de la Facultad de Filosofia, Letras
y Ciencias de la Educacion de la Universidad Catolica de Santiago de
Guayaquil, aprobados por el SINDE. Dichas lineas de investigacion tiene
relaciéon con la Salud y Bienestar Humano, ya que el desarrollo del proyecto
promueve el crecimiento profesional y estabilidad de los colaboradores en la

organizacion.
OBJETIVOS

Objetivo General.

Analizar el proceso de reclutamiento y seleccion del personal de la compafiia
G4S, a través de un trabajo de campo, para el mejoramiento del Manual

existente.

Objetivos Especificos.

1. Identificar las fuentes de reclutamiento del personal utilizadas en la

compafia G4S, mediante la revision y andlisis de documentos.

2. Determinar los medios de comunicacion para el reclutamiento del

personal, a través de la revisidon y andlisis de documentos, y entrevistas.

3. Determinar los componentes que deben ser considerados en el proceso
de reclutamiento y seleccion, a través de la revision de documentos,

entrevistas al equipo de seleccion y Jefatura de Recursos Humanos.



Hipotesis o preguntas de investigacion.
Pregunta General.

¢Es eficaz el proceso de reclutamiento y seleccion que realiza actualmente el

departamento de seleccion de G4S?
Preguntas Especificas.

= ¢ Cudles son las fuentes utilizadas para el reclutamiento del personal?

= ;Son eficaces los medios de comunicacién interna y externa de
reclutamiento del personal?

= ;Cudl es el proceso que se realiza actualmente para la seleccion del

personal?



CAPITULO |

MARCO TEORICO

Para fundamentar la presente investigacion, a continuacion se puntualizan y
definen diferentes ideas y conceptos de autores que hablan del tema objeto de
este estudio. Para ello se abarcaran temas relacionados al proceso de
reclutamiento, seleccion y de la consideracion de estructurar y actualizar

manuales de procedimientos.

1.1. Definiciéon de Administracion de Recursos Human 0S.

Segun Bohlander, G. (2001) es un “conjunto de actividades realizadas para
definir el personal de la organizacion, disefiar puestos de trabajo y equipos,
desarrollar las habilidades de los trabajadores, identificar métodos para mejorar

el desemperfio laboral y recompensar los éxitos de los empleados”.

Existen cinco procesos béasicos en la administracion de personal que son;
Provision, Aplicacion, Mantenimiento, Desarrollo, Seguimiento y control. El
proceso de Provisidbn, que es el que desarrollaremos en este trabajo de
investigacion, detalla actividades como la investigacion de mercado de RH,
Reclutamiento de personal y Seleccion de personal (Chiavenato, 2000).

Nosotros nos enfocaremos en los dos ultimos.

Generalidades de la Administracion de Recursos Huma nos.

La administracion es el proceso que se lleva a cabo para lograr eficazmente los
objetivos de la organizacion con y por medio de las personas. Para lograr su
objetivo, la administracion normalmente necesita coordinar varios elementos

vitales que se llamaran funciones.



Las funciones de la administracion son:
» La planeacién: elaboracién de metas

» La organizacion: determinacion de las actividades que deben llevarse a

cabo para alcanzar las metas.

» El liderazgo: asegurarse de que un puesto de trabajo lo ocupa gente con
habilidades adecuadas y motivarla para alcanzar mayores niveles de

productividad.

= El control: seguimiento de las actividades para el cumplimiento de las
metas (Reyes, P, 2005 citado por Garcia, 2011).

1.2. Definicién de Reclutamiento de personal.

Desde la perspectiva de Shamil, N. (2001) “el reclutamiento es una parte de la
Administracion de Recursos Humanos que se ocupa del proceso de llenar una
vacante, que incluye la examinacion del puesto, la valoracion de las fuentes de
las cuales pueden obtenerse candidatos, la forma de contactar a los candidatos,

asi como la atraccién de los aspirantes”.

Para Mondy, R. (2005) “Reclutamiento es el proceso que consiste en atraer
personas en forma oportuna, en numero suficiente y con las competencias

adecuadas, asi como alentarlos a solicitar empleo en una organizacion”

Se entienden por reclutamiento a la bdsqueda y atraccion de un conjunto de
personas entre las que pueden elegirse candidatos cualificados a los puestos
ofertados. Se distinguen dos métodos de reclutamiento: interno; publicacién
interna de oferta de puestos, y externa; anuncios de empleo, agencias de

empleo, empresas de trabajo temporal (Byars & Rue, 1997).



1.2.1. Procedimiento de Reclutamiento de personal.

El proceso de la planeacion de recursos humanos involucra anticiparse a la
demanda de la empresa y el proveer el personal requerido para satisfacer esta
demanda. Por otra parte, este proceso comprende dos factores criticos: la
fuente y la demanda de personal. La fuente representa el niumero de empleados
potencialmente disponibles; la demanda se refiere el nimero y a la naturaleza
de los empleos que la compafiia necesita; y por ultimo, la fuente y la demanda
son afectadas por condiciones internas y externas a la organizaciéon (Woods,
2002).

1.2.2. Fuentes y/o Medios de Reclutamiento.

Las fuentes de reclutamiento son las areas del mercado de recursos humanos
explorados por los mecanismos de reclutamiento. EI mercado esta conformado
por un conjunto de candidatos que pueden estar empleados o disponibles
(desempleados), y también existen los potenciales (los que no estan
interesados en buscar empleo). Por ello pueden existir dos medios de
reclutamiento: el interno y el externo (Chiavenato, 2000).

Reclutamiento interno.

Segun Chiavenato, I. (2000) “el reclutamiento es interno cuando, al presentarse
determinada vacante, la empresa intenta llenarla mediante la reubicacion de
sus empleados, los cuales pueden ser ascendidos (movimiento vertical) o
traslados (movimiento horizontal) o transferidos con ascenso (movimiento
diagonal). El reclutamiento interno puede implicar: Transferencia de personal,
Ascensos de personal, Transferencia con ascenso de personal, Programas
de desarrollo de personal, Planes de "profesionalizacion” (carreras) de

personal”.



Este reclutamiento, de acuerdo con Llanos, J. (2005) “...estd basado en la

reubicacion de un individuo, misma que puede ser ascendente u horizontal”.
Reclutamiento externo.

El reclutamiento externo se lleva a cabo cuando una organizacion intenta llenar
una vacante con personas de afuera, es decir, con candidatos. Normalmente se
recurre a candidatos reales o potenciales, disponibles o empleados en otras

organizaciones (Chiavenato, 2000).

Chiavenato, I. (2000) habla también sobre este canal de reclutamiento, él lo
describe como “...un sistema de reclutamiento de bajo costo, alto rendimiento y
bajo indice de tiempo, ademas de ser uno de los vehiculos mas eficientes y de

mayor cobertura”.

En relacion a los anuncios en la prensa, Chiavenato, |. (2000) la considera una
de las “...técnicas de reclutamiento mas eficaces para atraer candidatos, es
mas cuantitativo que cualitativo, porque se dirige a un publico mas general y su

discriminacion depende del grado de selectividad que se pretende aplicar”.

El reclutador también puede recurrir a compafilas especializadas en la
deteccion de personal. Estas compafias pueden dividirse en agencias de
empleos, que establecen un puente entre las vacantes de sus clientes y los
candidatos que obtienen mediante publicidad u ofertas espontaneas. Y en
agencias de identificacion de personal de nivel ejecutivo, donde solamente
contratan ciertos recursos humanos especificos. Inclusive, siempre se puede
recurrir a distintas instituciones educativas como universidades o escuelas
técnicas entre otras, en donde se encontraran candidatos jovenes que
posiblemente hagan peticiones moderadas en relacion a los salarios (Werther &
Keith, 2001 citado por Mufioz, 2013).



1.3. Definicidn de Seleccién de personal.

(Dunnette, M, 1974 citado por Caraballo, 2013) plantea que “la seleccion
consiste en asegurar que la persona adecuada esta en el puesto adecuado en
el momento oportuno y bajo las circunstancias concretas, partiendo de la
consideracion de que las decisiones acertadas acerca de las personas
requieren conocimientos de su individualidad ademas de conocer como los
talentos especiales de cada persona pueden ser conocidos con mayor precision

y utilizados en la forma mas acertada”.

Seleccionar es escoger. Cualquier seleccién se basa en un conjunto de factores
escogidos. Respecto a la integracion, la seleccion se refiere especificamente a
la decision de contratar un namero limitado de trabajadores entre un grupo de

empleados potenciales (Sikula, 1994 citado por Caraballo, 2013).

Segun Llanos, J. (2005) seleccionar es “el proceso por el cual se descubre
(mediante una serie de técnicas y a un bajo costo) al candidato adecuado para

ubicarlo en un puesto determinado”.

Por dltimo se define a este proceso como uno de decisién, implicando tres
modelos de comportamiento; Modelo de colocacion, que indica que hay solo un
candidato para una vacante que debe ser cubierta. El Modelo de seleccion, que
indica que hay varios candidatos para cubrir una vacante, y que parte del
principio de que las vacantes deben cubrirse con personas idoéneas. Y el
Modelo de clasificacion, que es de un enfoque mas amplio y situacional, en éste
hay varios candidatos que pueden aspirar a cubrir varias vacantes hasta que se
agoten (Chiavenato, 2000).

La seleccion de personal se trata del proceso de eleccion, entre los candidatos
disponibles, de las personas que tienen mas probabilidades de desempeniar
correctamente un puesto. Las fases del proceso de seleccion son las

10



siguientes: entrevista preliminar; pruebas relacionadas con el empleo; entrevista
de diagndstico; comprobacion previa al empleo; examen médico; y decision final
(Byars & Rue, 1997).

Del andlisis de las definiciones manifestadas por los diferentes autores se
puede concluir que existe un consenso sobre lo que seleccion significa, que es
un proceso. Se puede resumir que es un proceso que funciona bajo diferentes
técnicas en donde se deben, anticipadamente, evaluar los requisitos del puesto
y el perfil del candidato, asi como competencias, habilidades, etc. Siempre y
cuando para poder contratar e integrar al nuevo personal mas idéneo para el

puesto y la organizacion.
1.3.1. Modelos de seleccién de personal.

Existen diferentes y variados modelos de sistemas de seleccién de personal

gue son necesarios valorarlos y mencionarlos en este trabajo de investigacion.

Por ejemplo, el modelo de sistema consecutivo de seleccion. Es un modelo en
el que hace énfasis en la entrevista estructurada. No tiene en cuenta la
retroalimentacion en el proceso al no contemplar las etapas post adopcién de la

decision de seleccion. Las etapas de este modelo estan constituidas por:

1. Determinacion de las especificaciones precisas y realistas de la provision
de personal.

Reclutamiento eficaz del personal.

Seleccion inicial del solicitante.

Comprobacion de las referencias que da el candidato de sus empleos.

La entrevista estructurada de seleccion.

S T

Evaluacion del aspirante y resultado final (Stanton, 1989).

11



El modelo clasico, plantea que las principales etapas del proceso de seleccion
son las siguientes: solicitud, examenes, entrevistas, verificacion de

antecedentes y el examen médico (Sikula, 1994).

Las fases del proceso de seleccion son: solicitud, examen, pruebas
psicotécnicas, entrevista, reconocimiento médico, cursillo previo y periodo de
prueba. Este modelo sigue la linea clasica y representa las etapas finales del
proceso, pero no las etapas que le sirven de base, ni contempla el

reclutamiento dentro del proceso de seleccién (Riesgo, 1990).

De lo mencionado por los diferentes autores presentados, se deduce que el
proceso de seleccién es un conjunto de actividades o fases. Y cabe recalcar
gue los modelos mencionados anteriormente se han referido al proceso post
adopcion de la decision de seleccion, es decir que inicialmente existen otras
fases en las cuales se revisan la planeacion de seleccion o el planteamiento y
sustentacion de la necesidad de contratacion del nuevo personal, sea por
reemplazo u otros. Fases que se revisaran en el transcurso de este trabajo de

investigacion.
1.3.2. Técnicas del proceso de seleccion.

Segun (Pefa, M, 1987 citado por T, Luis, 2012) “...las técnicas empleadas en
un proceso de seleccion son variadas, en ocasiones las organizaciones llevan a
cabo este proceso por sus propios medios, o en su defecto se contrata los
servicios de una empresa especializada en seleccion de personal para las fases
iniciales. En el proceso de seleccién se encuentran: Ficha de solicitud de
empleo, La Entrevista, DinAmicas de Grupo, Pruebas Escritas, Assesment

Center”

Las fichas de Solicitud de empleo son utilizadas para tener como formato Unico

informacion relevante de todos los candidatos. La entrevista se define como una
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herramienta que permite conocer si el candidato retine los requisitos necesarios
para ocupar el puesto que esta vacante. Algunas de las técnicas del proceso de
seleccién pueden ser clasificadas de la siguiente forma: (Pefia, M, 1987 citado por
T, Luis, 2012).

Dindmicas de Grupo : Esta técnica permite conocer del candidato la capacidad
gue pueda tener para trabajar en equipo, liderazgo, comunicacion verbal, entre
otros (Pefia, M, 1987 citado por T, Luis, 2012).

Pruebas Escritas : Se usan para determinar los candidatos ideales, en algunos
casos estas pruebas se realizan antes de la entrevista. Dentro de estas pruebas
se menciona: Test Psicotécnicos, Test de aptitudes, Pruebas de conocimientos
profesionales y Test especificos (Pefia, M, 1987 citado por T, Luis, 2012).

Assesment Center : Sirve para analizar las habilidades o competencias de los
candidatos, en una variedad de situaciones que simulan lo que podria ser

trabajar en la organizacion (Pefia, M, 1987 citado por T, Luis, 2012).

Por medio del andlisis de las definiciones y teorias de los diferentes autores
antes expuestos se puede hacer una conjetura, y ésta es que el proceso de
seleccién estd compuesto por una serie de técnicas, y desde luego que éstas
no siempre son las mismas para todas las empresas u organizaciones, pues
cada una de ellas adapta tanto las técnicas, instrumentos, formatos, actividades

etc., en la manera en que pueda ser lo mas utiles para la misma.
1.3.3. Fases del proceso de seleccion.

El proceso total abarca el andlisis de la necesidad, la definicion del perfil, la
preseleccion, la entrevista, la evaluacion psicologica, la elaboracion del ranking,
la presentacion final de candidatos mas adecuados. Las dos etapas iniciales
son exploratorias; se exploran las caracteristicas de las tareas, los intereses y

las afinidades personales (Richino, S, 1996 citado por Sosa, 2009).

13



En la preseleccion, de todas las hojas de vida de los candidatos, se seleccionan
aquellas que son mas distinguidas. En la entrevista se puede incluir una pre-
entrevista para chequear informacion sobre el curriculo. Ya en la entrevista
profunda; se identifica la situacion bipersonal, centrada en el conocimiento del
candidato, la exploracion de datos histéricos, caracteristicas personales, estilo
vincular, intereses, proyectos y expectativas con respecto a la posicion.
Mientras que en la entrevista técnica, se examinan conocimientos, habilidades y
destrezas que se requiere el puesto de trabajo. Y por ultimo, la elaboracion del
ranking; superada la etapa de evaluacion psicolégica, el selector esta en
condiciones de realizar un profundo examen de cada candidato para presentar
a los finalistas previa ponderacion comparativa de la muestra. Resulta deseable

presentar entre dos y tres candidatos (Richino, S, 1996 citado por Sosa, 2009).

La entrevista.

Segun Alarcén, A.; Chelech, S.; Flores, C.; Harnisch, E. & Ortiz, A. (2002)
“...con la entrevista se intenta recabar toda la informacién que un sujeto nos
pueda proporcionar a través de preguntas que se le planteen, en la mayor

cantidad y calidad posible (experiencia, intereses, motivaciones, etc.)”.

Tipos de entrevista.

Tipos de entrevista: La entrevista puede ser Estructurada; que se basa en un
temario 0 cuestionario previamente establecido sobre ciertos tema),
Semiestructurada; que ofrece mayores grados de libertad a partir de temas
disparadores, en donde se consideran areas a explorar como trabajo, familia,
vinculos, etc., y Libre o No estructurada; en donde el disparador puede ser una

consigna muy general como “hableme de usted”, etc. (Richino, 2002).
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Etapas de la entrevista.

La entrevista consta de tres etapas: Pre-entrevista, por ejemplo
telefénicamente, Entrevista propiamente dicha, y Post-entrevista en donde se

hace una reflexion acerca de lo visto en la entrevista (Richino, 2002)

Evaluacion psicoldgica.

Segun (Richino, 2002) “La evaluacion psicoldgica implica la administracion de
una bateria de tests, que incluyen técnicas objetivas o psicométricas, y otras
técnicas menos estructuradas... Cada prueba nos da informacion diferente, y

esa informacion debe confrontarse con el perfil”.

Informe y/o retroalimentacion de informacion.

Una vez culminado el proceso de evaluacion psicologica, el encargado del
proceso de seleccion cuenta con informacion suficiente para realizar informes
sobre el o los candidatos, y es aqui cuando esta apto para realizar dos tipos de
comunicacion, una es el informe escrito a la empresa, y otra es la
retroalimentacion o devolucion de los resultados de forma verbal al postulante.
El informe es el resultado de la elaboracion del material obtenido y expresa el
supuesto saber que el evaluador ha logrado acerca del candidato. Debe facilitar
la lectura y la comprension que quien lo leerd, o sea el demandante (Richino,
2002).

Debe incluir una presentacion inicial con los datos y la informacién relevante. Se
exponen los argumentos del evaluador para relacionar las caracteristicas del
postulante con el perfil requerido, se incluyen las razones por las cuales el
candidato es apto para el cargo, y también las razones que pueden ser un
obstaculo para el mismo. Luego, debe incluir una sintesis en las conclusiones.

Los informes son confidenciales, por lo que debe leerlo solamente quien tomara
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la decision final. Es aconsejable contar con un modelo de informe que favorezca

la presentacion y facilitar la lectura (Richino, 2002).

Datos de un informe.

Los datos que debe incluir un informe son:
1. Los aspectos intelectuales del candidato.

2. El comportamiento manifiesto que surge de las entrevistas y la evaluacion

psicologica.

3. La dindmica de la personalidad, fundada en una opinion diagnostica a

partir de recursos técnicos (bateria de tests).

4. Conclusion: incluye una sintesis con los aspectos que se consideren
relevantes como para caracterizar al postulante en funcion del perfil
buscado (Richino, 2002).

La devolucion es la informaciéon que el evaluador brinda al candidato, mas alla
de la decision que la empresa tome en relacion con su postulacion. Esta se
produce se produce en la etapa de cierre del proceso de evaluacion del
candidato, y tiene lugar al finalizar la entrevista psicolégica. Lo que se devuelve
es la informacion recogida y elaborada por el evaluador, y se focaliza en las
expectativas reciprocas. La devolucién es oral, se hace en una sesion de
trabajo y tiene una duracion variable, dependiendo del vinculo que se ha
generado y del interés reciproco. Ofrece al evaluado una forma de verse,
pensarse, sentirse, ofreciéndosele una oportunidad para relacionarse con algun
aspecto propio no reconocido o idealizado (Richino, 2002).

Investigacion de Antecedentes y Verificacion de Ref  erencias.

Hay que reconocer que para que un proceso de seleccion concluya con la

contratacion de un buen personal, se debe estar atentos a todas las
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posibilidades de fraude en relacion a la informacién que el solicitante nos ha
brindado durante las entrevistas, por ello es necesario realizar un procedimiento
de investigacion tanto, de antecedentes como de referencias laborales, ya que
los candidatos algunas veces no suelen ser totalmente francos con sus datos o

pretenden obtener el empleo a base de datos distorsionados o falsos.

La verificacion de referencias laborales se lleva a cabo para conocer los
trabajos anteriores desempefiados por el candidato, asi de como se ha
desempefiado, los motivos de salida, el puesto y el tiempo que ha laborado.
Esto nos ayuda a identificar varias cosas, entre ellas; experiencias,
responsabilidades que ha tenido a cargo y la estabilidad del candidato con

relacion a sus trabajos.

Dentro de los aspectos a investigar sobre el solicitante se encuentran:

1. Investigacion de referencias

La investigacion de referencias es sumamente importante para la
organizacion. Por medio de ella se obtienen datos del aspirante que sirven
para comprobar algunas de las cualidades del mismo, o para completar

informacion que incida en el buen desempefio en el puesto.
2. Situacion socioecondmica.

La investigacion de la situacidon socioecondémica pretende obtener
informacion sobre el candidato en lo referente a su condicion de vida,
conducta en su vecindad, medio ambiente familiar, etc. Asi mismo es
fundamental contar con referencias sobre el estado econémico actual del

candidato, su solvencia financiera, el crédito del que goza, etc.
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3. Antecedentes penales.

La investigacion de antecedentes penales tiene como objeto detectar si los
candidatos son dignos de confianza. Estos se investigan para puestos
tales como vigilantes, cajeros, bodegueros y otros en los cuales se

manejen constantemente valores.

Toda la informacion anterior puede verificarse por medio de solicitudes escritas
o llamadas telefénicas. Esta Ultima no sélo es mas rapida, sino que
generalmente proporciona el tipo de respuesta mas exacta y, por consiguiente,

mas valiosa (Dessler, 2001).

Prueba de Poligrafo.

G4S., por ser una empresa de seguridad ha incluido a su proceso de seleccién
la prueba poligrafica, que se realiza dentro del proceso para personal que esta
destinado al area de Transporte de Valores y Dinero (LDV). Por esta razon que

incluimos este topico en este trabajo de investigacion.

Esta prueba es utilizada para verificar o identificar declaraciones del candidato
en relacion a su persona y su vida en general. Estas pruebas se pueden aplicar
en dos diferentes ocasiones: Pre-Empleo y Especificas.

El poligrafo es un instrumento capaz de registrar graficas de las variaciones
fisiologicas, que son producidas por el organismo de un individuo al ser
estimulado con preguntas relacionadas con sus antecedentes, consumo de
bebidas alcohdlicas o drogas, referencias de sus trabajos anteriores y
problemas en general con la ley, permitiendo detectar toda clase de
inconsistencias o falsedades que no se pueden detectar facilmente a travées de

una entrevista o test.
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Examenes médicos.

Segun Arias, G. (1984) “Los examenes médicos de admision tienen una
importancia bésica en las organizaciones, al grado de llegar a incidir en
elementos tales como la cantidad y calidad de produccién, indices de
ausentismo y puntualidad, siendo méas extensos, afecta los aspectos de

desarrollo de las organizaciones”.

Las empresas basicamente someten a los candidatos a los exdmenes médicos
previo a la contratacion, para comprobar su idoneidad fisica y comprobar su
estado de salud en general y asi evitar eventuales enfermedades. Ahora bien,
los exdmenes médicos periddicos que se realizan al personal que ya labora en
la empresa, estan dirigidos a evitar un mayor indice de ausentismo, contagios y
disminucion de rendimiento en el trabajo, ademas de la aparicion de

enfermedades ocupacionales.

Decision Final.

La unidad de seleccion de personal, cumpliendo con su funcién de asesoria y
servicio, presentard el personal mas idoneo y seleccionado, enviando a la
persona que deberd tomar la decision final, dos o tres candidatos que han

resultado mejor calificados en el proceso de seleccion (Dessler, 2001).

Una vez que se ha atravesado las anteriores etapas del proceso de seleccion,
se procede a evaluar los requisitos del puesto con las caracteristicas de los
candidatos, para determinar con ello la terna que se presentara al jefe
inmediato del puesto vacante, quien sera quien tome la Ultima decisidén y sera

responsable del desempefio del nuevo colaborador.

Contratacion.

De acuerdo con el Art. 8 del Codigo del Trabajo del Ecuador “Contrato individual

de trabajo es el convenio en virtud del cual una persona se compromete para
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con otra u otras a prestar sus servicios licitos y personales, bajo su
dependencia, por una remuneracion fijada por el convenio, la ley, el contrato

colectivo o la costumbre”

La contratacion es un compromiso formal que bien puede ser escrito o verbal y
gue debe celebrarse ante las dos partes interesadas. Este contrato que se
celebra generalmente de forma escrita debe contener datos tanto como del
patrono como del trabajador, especificar condiciones de trabajo y contar con
todas las regularizaciones establecidas por la ley segun la clasificaciéon de

contratos contenida en el Art. 11 del Codigo del Trabajo del Ecuador.
Esta Gltima etapa sefala la terminacion del proceso de seleccion del personal.
1.4. Definicion de Manual.

Segun Catacora, C. (1997) “Los manuales son por excelencia los documentos
organizativos y herramientas gerenciales utilizados para comunicar Yy
documentar los procedimientos contables y no contables. Consisten en la
organizacion légica y ordenada de todos los procedimientos identificados, bajo

el esquema de una especie de libro actualizable”.

Alvarez, M. (1996) “...define Manual como libro que contiene lo mas sustancial
de un tema, y en ese sentido, los Manuales son vitales para incrementar y
aprovechar el cumulo de conocimientos y experiencias de personas y
organizaciones. Los manuales son una de las herramientas mas eficaces para
transmitir conocimientos y experiencias porque ellos documentan la tecnologia

acumulada hasta ese momento sobre un tema”.

El manual es un documento que contiene informacion valiosa de la
organizacion, que data del comienzo de la misma, como esta se constituyo,
abarcando mision, vision, reglamentos, procedimientos; e incluye los avances

gue en ella se han dado, avances tanto tecnoldgicos, estructurales como
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metodoldgicos entre otros. El cual cumple con el fin de mantener la informacion

ordenada y actualizada, para el adecuado proceder en la ejecucion del trabajo.
1.4.1. Importancia de los manuales.

Hoy en dia las organizaciones tienen como proposito y obligacion innovar toda
clase de procesos internos y externos, incursionar en modelos de gestidon
administrativa, por lo que es imperante mantenerse en constante movimiento y

actualizacién en las formas de ejecutar el trabajo.

Los manuales son indispensables debido a la complejidad de las estructuras
organizacionales, ya que se encuentran en juego un gran volumen de recursos,
operaciones, tecnologia, tiempo, informacién, entre otros aspectos que pueden

ser atendidos de forma adecuada por estos.

En un principio las instrucciones, reglamentos, procesos entre otros, son
comunicadas a las personas en el momento de su ingreso de forma verbal o
proyectiva, y estos por lo general son archivados. Ya que el tiempo demanda
innovacién, exige que los procesos sean reemplazados o actualizados de tal
manera como se realizan en la actualidad, siendo asi como los manuales que
integran estos procesos Yy reglamentos entre otros, caen en el olvido, lo que
conlleva a que se desactualicen por la falta de consulta y edicion, asi mismo
influyen en la pérdida de tiempo en la realizacion de trabajos, trabajos
incompletos o incorrectos y pérdida de recursos que afectan de manera

negativa a la compafia.

Con el fin de solucionar los problemas antes mencionados, nacen los manuales
administrativos y/o de procesos que son las bases para accionar en la toma de
decisiones, la mejora continua, evaluacion y logro de desempefio por encima

del estandar regular, ya que estos permiten la regularizacion de actividades y
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otros elementos fundamentales para la comunicacién, coordinacion, direccion y

evaluacién administrativas eficientes.

Alvarez, M. (1996) “Los Manuales documentan la experiencia de la
organizacion, incluyendo claramente lo que ha probado ser util para su tipo
particular de negocio, considerando lo que los procesos si deben o no hacer

para que estos cumplan con su razon de ser de una manera mas eficiente”.
1.4.2. Objetivos de los manuales.

El objetivo primordial de los manuales es unificar una serie de juicios
establecidos, permitiendo reunir la informacion de una manera sencilla, tanto a
la lectura como al entendimiento, secuencial y logica, sefialando los pasos de

cada procedimiento mediante un documento formal.

De acuerdo al grado de detalle, los manuales administrativos cumplen

diferentes objetivos como:

» Instruir a los colaboradores de la Institucion acerca de aspectos tales
como objetivos, vision, mision, estrategias, funciones, relaciones, politicas,
procedimientos, responsabilidades, normas, etc.

» Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para
deslindar responsabilidades, evitar duplicidades y detectar omisiones.

» Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas a la institucion
y los colaboradores, asi como, propiciar la uniformidad en la ejecucion de
las labores.

= Servir como medio de integracion y orientacion a los colaboradores de
nuevo ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas funciones.

» Constituye una base para el analisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de los sistemas, procesos, procedimientos y métodos de

trabajo.
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» Proporcionar informaciéon basica para la planeaciéon e implantacion de
reformas administrativas.

= Simplificar la determinacion de responsabilidades por fallas y errores
(Rodriguez, V, 2002 citado por Ortega, 2009)

1.4.3. Tipos de manuales
Clasificacion de basica.
Por su naturaleza o area de aplicacion.

Micro-administrativas.- Son los manuales que corresponden a una sola
organizacion, que se refieren a modo general o se circunscriben a alguna de

sus areas en forma especifica (Franklin, F, 2004 citado por Perla, 2009).

Macro-administrativas.- Son los documentos que contienen informacién de mas
de una organizacion (Franklin, F, 2004 citado por Perla, 2009).

Meso-administrativos.- Incluyen a una o mas organizaciones de un mismo

sector de actividad o ramo especifico (Franklin, F, 2004 citado por Perla, 2009).

Por su contenido.

De organizacién.- Estos manuales contienen informacion detallada referente a
los antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura, organigrama, mision y
funciones organizacionales. Cuando corresponde a un area especifica incluye
la descripcion de puestos; de manera opcional, pueden presentar el directorio

de la organizacion (Franklin, F, 2004 citado por Perla, 2009).

De procedimientos.- Constituye un instrumento técnico que incorpora
informacion sobre la sucesion cronologica y secuencial de operaciones
concatenadas entre si para realizar una funcion, actividad o tarea especifica en

una organizacion. Todo procedimiento incluye la administracion de tiempo de
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ejecucion y el uso de recursos materiales y tecnolégicos, asi como la aplicaciéon
de métodos de trabajo y control para desarrollar las operaciones de modo

oportuno y eficiente (Franklin, F, 2004 citado por Perla, 2009).

De gestion de calidad.- Son documentos que describen y consignan los
elementos del sistema de gestion de calidad, el cual incluye informacién sobre
el alcance, exclusiones, directrices de calidad (objetivos y politicas de calidad);
responsabilidad y autoridad del sistema de gestion de la calidad; mapas de
procesos; sistemas de gestion de calidad; responsabilidades de la alta
direccion; gestion de recursos; realizacion del servicio o producto; medicion,
andlisis y mejora, referencias normativas (Franklin, F, 2004 citado por Perla,
20009).

De historia de organizacion.- Estos manuales son documentos que refiere la
historia de una organizacién, es decir su creacion, crecimiento, logros,
evolucion, situacion y composicion. Este tipo de conocimiento proporciona al
personal una visién de la organizacion y su cultura, lo que facilita su adaptacion
y ambientacion laboral. Ademas, sirve como mecanismo de enlace y contacto
con otras organizaciones, autoridades, proveedores, clientes y usuarios
(Franklin, F, 2004 citado por Perla, 2009).

De politicas.- También denominada de normas, estos manuales incluyen guias
basicas que sirven como marco de accién para realizar acciones, disefar
sistemas e implantar estrategias en una organizacion (Franklin, F, 2004 citado
por Perla, 2009).

De contenido mdltiple.- Estos manuales concentran informacion relativa a
diferentes topicos o aspectos de una organizacion. El objetivo de agruparla en

un solo documento obedeceria basicamente a las razones siguientes:

* Que se consideren mas accesible para su consulta.
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= Que resulte mas viable econ6micamente.

= Que técnicamente se estime necesario integrar mas de un tipo de

informacion.

» Que sea una instruccién especifica del nivel directivo (Franklin, F, 2004
citado por Perla, 2009).

De puestos.- Conocido también como manual individual o instructivo de trabajo,
precisa la identificacion y las relaciones, funciones y responsabilidades
asignadas a los puestos de una organizacion (Franklin, F, 2004 citado por
Perla, 2009).

De técnicas: Este documento detalla los principios y criterios necesarios para
emplear las herramientas técnicas que apoyan la ejecucion de procesos o0
funciones (Franklin, F, 2004 citado por Perla, 2009).

De ventas: Es un compendio de informacion especifica para apoyar la funcion
de ventas (Franklin, F, 2004 citado por Perla, 2009).

De produccion.- Elementos de soporte para dirigir y coordinar procesos de

produccion en todas sus fases (Franklin, F, 2004 citado por Perla, 2009).

De finanzas.- Manuales que respaldan el manejo y distribucion de los recursos
econdmicos de una organizacion en todos sus niveles, en particular en las
areas de responsables de su capacitacion, aplicacion, resguardo y control
(Franklin, F, 2004 citado por Perla, 2009).

De personal.- Identificados también como manuales de relaciones industriales,

de reglas del empleado o de empleo, basicamente incluyen informacién sobre:

= Condiciones de trabajo.

= QOrganizacion y control de personal.
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= Capacitacion y desarrollo.

» Normatividad.

» Higiene y seguridad.

» Prestaciones (Franklin, F, 2004 citado por Perla, 2009).

De operacion: Estos manuales se utilizan para orientar el uso de equipos y
apoyar funciones altamente especializadas o cuyo desarrollo demanda un

conocimiento muy especifico (Franklin, F, 2004 citado por Perla, 2009).

De sistemas.- Instrumento de apoyo para conocer el funcionamiento de
sistemas de informacion etc., de una organizacion (Franklin, F, 2004 citado por
Perla, 2009).

Por su a&mbito.

Generales.- Son documentos que contienen informacion general de una
organizacion, segun su naturaleza, sector y giro industrial, estructura, forma y
ambito de operacion y tipo de personal (Franklin, F, 2004 citado por Perla,
20009).

Especificos.- Estos manuales concentran informacion de un area o de una
unidad administrativa de una organizacion; por convencion, incluyen la

descripcion de puestos (Franklin, F, 2004 citado por Perla, 2009).

Existen diferentes manuales, ya sean por su naturaleza, por su contenido o por
su ambito, y cada uno de ellos responde a realidades especificas y claras. Sin
embargo todos los manuales en general, abarcan informacion conveniente,
ordenada y sistematizada de la organizacion, lo cual permite el desarrollo
indudable de la misma; es un hecho que las organizaciones que mantienen un
orden establecido se mueven mas rapido y responden asi mismo a las

necesidades que se presentan cotidianamente, ya que resulta de gran apoyo

26



para incursionar en el progreso y/o inicio de nuevos procesos que engrandecen

y transforman de manera competente a la organizacion.

1.5. Definicién de Procedimiento

Segun (Hernandez, O, 2002 citado por Ugalde, 2011) “Un procedimiento
consiste en un ciclo de operaciones que afectan generalmente a diversos
empleados que trabajan en sectores distintos, y que se establece para asegurar
el tratamiento uniforme de todas las operaciones respectivas para producir un

bien o servicio determinado”.

Mientras que para (Ramon, V, 1990 citado por Romero, 2013) “Los
procedimientos consisten en describir detalladamente cada una de las
actividades a seguir en un proceso laboral, por medio del cual se garantiza la

disminucioén de errores”.

El procedimiento es la descripcion de las actividades realizadas dentro de una
operacion laboral, este se puede describir como un camino seguro previamente

aprobado para la eficaz ejecucion de las labores empresariales.
1.5.1. Objetivos de los procedimientos

Segun (Gomez, F, 1993 citado por Romero, 2013) “El principal objetivo del
procedimiento es el de obtener la mejor forma de llevar a cabo una actividad,

considerando los factores del tiempo, esfuerzo y dinero”.

El objetivo principal del procedimiento es captar de manera objetiva la forma
mas eficiente y eficaz de llevar a cabo una actividad, para cumplir con una
operacién especifica, utilizando de forma adecuada los recursos de la

organizacion.
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1.5.2. Beneficios de los procedimientos

Los procedimientos generan diversos beneficios como los siguientes:

Ayudan a imponer un nivel de consistencia en toda la organizacion.
Facilitan la delegacién de autoridad y la fijacion de responsabilidad.
Conducen al desarrollo de métodos mas eficientes de operacion.

Ayuda a lograr coordinacion de actividades.

Conservan el esfuerzo administrativo permitiendo economias de personal
(Rodriguez, V, 2002 citado por Tamayo, 2010).

1.5.3. Caracteristicas de los procedimientos

Los procedimientos se diferencian y caracterizan porque:

No son de aplicacion general, sino que su aplicacién va a depender de
cada situacion en particular.

Son de gran ayuda en los trabajos rutinarios, de manera que facilita la
aplicacion continua y sistematica.

Son flexibles y elasticos, pueden adaptarse a las exigencias de nuevas
situaciones (Mellinkoff, (op.cit) citado por Romero, 2013).

Desde otro punto de vista (Gomes, G, 1997 citado por Romero, 2013) se enfoca

en las siguientes caracteristicas de procedimientos:

Por no ser un sistema; ya que un conjunto de procedimientos tendientes a
un mismo fin se conoce como un sistema.

Por no ser un método individual de trabajo. EI método se refiere
especificamente a como un empleado ejecuta una determinada actividad
en su trabajo.

Por no ser una actividad especifica. Una actividad especifica es la que

realiza un empleado como parte de su trabajo en su puesto.
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1.6. Manual de Procedimientos

1.6.1. Clasificacion de los manuales de procedimien  to
Los manuales de procedimientos se clasifican en:

» Manuales Intradepartamentales, que describen los procedimientos que
estan en vigor unicamente dentro de los limites de un departamento, y se
emplean para instruccion, supervision, control del personal del
departamento. Ademas de que presentan los detalles de cada operacion y

el flujo de trabajo.

» Manuales Interdepartamentales, que generalmente son mas complejos y
extensos que los manuales intradepartamentales en cuanto a la cantidad
de procedimientos, no asi en cuanto al grado de detalle. Estos describen
en forma general la secuencia de los procedimientos a través de varios
departamentos, desde donde se inician hasta donde concluyen (Gamboa,
2004).

1.6.2. Ventajas y desventajas de los manuales de pr ocedimiento

Ventajas

Los manuales administrativos o de procedimientos ofrecen una serie de
posibilidades que nos reflejan la importancia de estos. Un manual tiene, entre

otras, las siguientes ventajas:

1. Logra y mantiene un sélido plan de organizacion.

2. Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension del
plan general y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

3. Facilita el estudio de los problemas de organizacion.

4. Sistematiza la iniciacion, aprobacion y publicacion de las modificaciones

necesarias en la organizacion.
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5. Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y
compensacion del personal clave.

6. Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los demas
en la organizacion.

7. Evita conflictos jurisdiccionales y la yuxtaposicidén de funciones.

8. Pone en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los
diversos niveles.

9. La informacién sobre funciones y puestos suele servir como base para la
evaluacion de puestos y como medio de comprobaciéon del progreso de
cada quien.

10. Conserva un rico fondo de experiencia administrativa de los funcionarios
mas antiguos (Rodriguez, V, 2002 citado por Reyes, 2008).

Desventajas

Existen ciertas limitaciones en los manuales administrativos o0 de
procedimientos, lo cual de ninguna manera le resta importancia. Entre los

inconvenientes que presentan los manuales se encuentran los siguientes:

1. Muchas compafiias consideran que son demasiado pequefias para
necesitar un manual que describa asuntos que son conocidos por todos
sus integrantes.

2. Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso preparar
un manual y conservarlo al dia.

3. Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y
rigidez.

4. Su deficiente elaboracion provoca serios inconvenientes en el desarrollo
de las operaciones.

5. El costo de produccion y actualizacion puede ser alto.

6. Si no se actualiza periddicamente, pierde efectividad.
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7. Incluye solo aspectos formales de la organizacién, dejando de lado los
informales, cuya vigencia e importancia es notorio para la misma
(Rodriguez, V, 2003 citado por Reyes, 2008).

1.6.3. Componentes principales de un Manual de proc  edimientos

Un manual de procedimientos debe contar con las siguientes caracteristicas de

contenido para precisar los puntos a tratar:

a. Carétula.

b. Portada.

c. indice.

d. Introduccion.

e. Portada por procedimiento o identificacion del p rocedimiento . Es la
presentacion independiente de cada procedimiento, en donde ademas de los
datos que se mencionan abajo, se incluye el indice de lo que contiene el
procedimiento.

. Nombre de la organizacion.

. Nombre del departamento.

. NUmero de hojas.

. Titulo del manual o titulo al que pertenece el procedimiento.

. Procedimiento.

. Responsable.

~N o o b~ N

. Indice.

f. Objetivo o introduccion del procedimiento.
Explicar el propdsito que se pretende cumplir con el procedimiento.

g. Descripcion del procedimiento.  Es donde se indica de forma descriptiva
paso por paso como se debe de realizar el procedimiento.
1. Nombre de la organizacion.

2. Nombre del departamento.
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Numero de hojas.

Titulo del manual o titulo al que pertenece el procedimiento.
Procedimiento.

Responsable.

Descripcion secuencial del procedimiento.

Un apartado de quien lo elaborg, reviso, autorizo, actualizo.

© ©® N o g Mo

Fecha de publicacion.
10. Fecha de actualizacion

h. Diagramas de flujo. Es la representacion grafica, paso por paso, del
procedimiento.

i. Glosario de términos. Es el concepto y definicién de algunas palabras que
contiene el manual de procedimiento y que por alguna razon resultan
confusas 0 poco conocidas.

j. Anexos o formas. Las formas son un apoyo en el que se pueden recoger,
de manera sistemética y coordinada, datos e informacion (Rodriguez, V,
2002, citado por Valdéz, 2008 p. 19).

1.6.4. Importancia de la construccion y/o actualiza  cién de un manual de

procedimientos

En toda empresa un manual de procedimientos es imperante por las siguientes

razones:

» Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a
descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos

responsables de su ejecucion.

= Auxilia en la induccién del puesto, al adiestramiento y capacitacion de los
empleados ya que describen en forma detallada las actividades de cada

puesto.
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» [nterviene en la consulta de todo el personal que desees emprender tareas
de simplificaciéon de trabajo como analisis de tiempos, delegacion de

autoridad, etc.

» Facilita las laborales de auditoria y evaluacion del control interno (Palma,
2006).
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CAPITULO Il

ANALISIS DE LA EMPRESA

2.1. Resefia histoérica

G4S es una compaiiia lider en servicios de seguridad internacional que opera a
nivel mundial en tres sectores claves: Servicios de Seguridad (incluyendo
Guardias y Justice Services), Sistemas de Seguridad y Transporte de Valores.
Tiene operaciones en todos los continentes, para lo cual cuenta con oficinas en
méas de 120 paises alrededor del mundo, con aproximadamente 625,000
empleados. Mientras que G4S Ecuador emplea a mas de 6.000 personas, lo
gue la convierte en la Compafiia de Seguridad mas grande del pais, con 45
afos de experiencia en la industria. G4S Ecuador esta presente en 21 ciudades
a nivel nacional, dividida en regiones; Costa, Sierra, Oriental y Sur, teniendo
oficinas principales en Quito, Guayaquil, Coca, Esmeraldas, Galapagos,

Riobamba, Azogues, Cuenca, etc.

En Ecuador, la compafiia G4S se fundo el 26 de abril de 1968, ingresando al
mercado ecuatoriano con el nombre de Wackenhut del Ecuador, con el fin de
establecer y mantener la prestacién de los mejores servicios de seguridad
privada, manteniendo los mismos estandares de calidad practicados por G4S
en todo el mundo. En Mayo del 2002 se completa la fusiébn entre Wackenhut
International Inc. y Group 4 Falck logrando una cobertura mundial con la
consiguiente apertura a mejoras y actualizaciones tecnoldgicas y operativas;
que convierten a G4S en una empresa de caracter global que brinda

verdaderos servicios de seguridad integral.

Posteriormente en el mes de Julio del 2004, Group 4 Falck se fusiona a

Securicor; lo que permite el aparecimiento de G4S con sede central en U.K. y
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cotizacion publica en la Bolsa de Valores de Londres y Copenhague. En el mes
de Mayo del 2008, G4S adquirié a la empresa ArmorGroup, proveedora lider de
servicios de seguridad y defensa para gobiernos nacionales, empresas

multinacionales y organismos de seguridad (G4S, 2014).

2.2. Misién y vision

Mision

Proporcionar soluciones de caracter empresariales, con la mas alta calidad,
permitiéndoles a nuestros clientes convertirse en nuestros socios estratégicos

dedicandose en su totalidad y con todos sus recursos a sus actividades

fundamentales.

Vision

Que nuestros clientes nos reconozcan como una empresa lider, eficiente y
eficaz; que nuestra gente sea el factor que genere el éxito, reconociendo a G4S
como la mejor empresa donde trabajar, que nuestros accionistas vean

materializado el valor agregado de sus inversiones en la responsabilidad social

gue tenemos con nuestra comunidad.
2.3. Caodigos y Politicas empresariales
2.3.1. Codigo de ética G4S Secure Solutions Ecuador  Cia. Ltda.

La empresa G4S tiene un grupo central de valores que son fundamentales para
el desarrollo y el éxito de la organizacion. Uno de estos valores es la integridad,
lo cual significa que siempre se puede confiar en que haremos lo correcto. El
Cadigo de ética a continuacion, que forma parte de la Politica de ética comercial
méas amplia del Grupo, establece como se espera que todos nuestros
empleados se comporten para desempefiar este valor central.
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Estar seguro y

Ser honesto y

demuestren todos los empleados al realizar su trabajo.

Ser justo y

Este Cdodigo de ética establece los comportamientos que se espera que

Ser profesional y

protegido confiable considerado orgulloso
=Poner |a salud y la| || = Siempre siguiendo la [/ | = Mostrar respeto vy || Hacer el  mejor
seguridad en primer ley consideracion  hacia trabajo que pueda
lugar., S - los demas
: = Reportar Cualguier Lucir inteligente
= Proteger la seguridad i ) . g ¥
de nuestros  clientes, imegularidad Tratar a las personas profesional

el publico y aquellos

= No ofrecer o aceptar

amablemente

Ser un buen modelo

gue se encuentren s Tericnd i
= 5 un sobomo eniendo en cuen :
a seqguir

bajo nuestro cuidado. » » R eg
= Sequir cuidadosa- u[!a:. (A comunidades locales Salvaguardar el
mente las reglas vy conflicto de intereses . nembre de G4S
procedimientos de Ia * Pensar en el medio

empresa. ambiente

La empresa G4S se compromete con estandares éticos elevados para

mantener la integridad de la organizacion, lo cual significa que:
= Nos oponemos completamente a cualquier forma de soborno y corrupcion.

* Ningun empleado puede aceptar dinero, obsequios ni incentivos de parte

de terceros para influenciarlos a realizar su trabajo de manera

inapropiada.

= Ningun empleado puede ofrecer dinero, obsequios ni incentivos para
persuadir a otros a actuar de manera inapropiada, ya sea para ventaja de

G4S o del empleado en cuestion.

= Ningun empleado puede ofrecer dinero, obsequios ni incentivos a
funcionarios publicos para persuadirlos a desempefiar sus funciones mas
rapidamente ni para que las desempefien, a menos que dichos pagos se

permitan mediante ley escrita o que ésta los requiera.
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La contravencion de estos requisitos podria dar como resultado sanciones

disciplinarias llegando incluso al despido.

Los empleados deben informar toda contravencion al Cédigo de Etica de G4S a
su gerente, al Director de RR.HH. o al Director de Finanzas, o bien a través de
la linea de asistencia directa confidencial de la empresa o de la region. Si la
contravencion se relaciona con un problema grave o sensible que no pueda
tratarse a nivel regional o del pais, el empleado o la empleada deberian
comunicarse con la linea de asistencia directa confidencial del Grupo para que

se pueda efectuar una investigacion apropiada.
2.3.2. Politica de Etica en los Negocios.

En apoyo de este Codigo, el propésito de esta Politica de Etica en los Negocios
es asegurar que los gerentes y los empleados tengan un conocimiento
detallado de las normas del grupo "Minimos estandares de funcionamiento y las

expectativas de nuestros clientes y accionistas”.

Es esencial que las normas éticas del negocio establecidas en esta politica se
apliquen en la operacion de cada pais. Nuestros directivos deben demostrar su
compromiso personal con regularidad para respaldar esta politica y confirmar el
cumplimiento dentro de sus propias areas de responsabilidad.

Todas las empresas G4S también estan obligadas a garantizar que esta politica
baje en cascada a todos los gerentes, asi como a otros empleados cuyas

funciones se ven afectadas por estas normas.

Estamos comprometidos con estos estandares para vigilar su cumplimiento en
toda la organizacién, tomando las medidas necesarias en el caso improbable de

gue no se estén cumpliendo.
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2.3.3. Politica de Comunicacion Interna.

La Filosofia Institucional de G4S y sus Politicas seran ampliamente difundidas y
promovidas en contenidos explicitos al publico interno; ademas, la Organizacion

fomentara la formacion y adherencia del personal en estos temas.

La alta direccion se asegurara de que se establezca una linea de comunicacion
eficaz entre los empleados, los directivos y el Comité Ejecutivo.

La informacidbn generada por este eje de comunicacidn sera verificada,
clasificada y sociabilizada, de tal manera que llegue de forma oportuna a los
diferentes niveles de la Organizacion, dependiendo del tipo de informacion que

se genere y se requiera.
2.3.4. Politica de Calidad.

G4S Secure Solutions Ecuador Cia. Ltda., ofrece soluciones de seguridad
privada de calidad a través de capital humano competente, mejorando los
procesos, incorporando tecnologia innovadora para satisfacer las necesidades y
expectativas de nuestros clientes (G4S Intranet, 2014).

2.3.5. Politica de Seguridad.

G4S Secure Solutions Ecuador Cia. Ltda. se esfuerza por brindar a todos sus
empleados, clientes, proveedores y visitantes en general, un ambiente de
seguridad adecuado en sus instalaciones y lugares de trabajo, protegiendo la
integridad de las personas, los activos y las operaciones en contra de los
riesgos de lesion, pérdida o dafio ocasionadas por criminales, actos hostiles o
maliciosos (G4S Intranet, 2014).
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CAPITULO 1lI

METODOLOGIA

3.1. Modalidad béasica de la investigacion.

Para este proyecto se utilizara una investigacion segun el objeto de estudio y el
nivel de medicién y analisis de la informacion, es decir de tipo descriptiva-
aplicada; ya que se llegard a conocer la situacion actual y se resefaran las
actividades, caracteristicas y distinciones del proceso de reclutamiento y
seleccion llevado a cabo en G4S, en donde se actualizara el Manual de

Proceso de Reclutamiento y Seleccion existente.

3.2. Tipo de investigacion.

El tipo o método de investigacion a utilizar en este trabajo sera cualitativo, ya
gue se utilizardn técnicas o instrumentos de recoleccion de datos y su
preocupacion esta centrada en cualificar y describir el fendmeno social como lo
mencionan (Bonilla & Rodriguez, 2000). El disefio de la investigacion de este
trabajo es No experimental ya que no se manipularan variables ni se cuenta con

un grupo de control.

3.3. Recoleccioén de datos.

3.3.1. Fuentes Primarias.

Entrevistas con:
» Jefa de Recursos Humanos Region Costa de G4S.
= Asistentes del area de Seleccion.
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Documentos proporcionados por la compafia:
= QOrganigrama funcional.
= Manual del proceso de reclutamiento y seleccion desactualizado.

» Formatos de administracion en el proceso de seleccion.
3.3.2. Fuentes Secundarias.

Bldsqueda de informacion en Libros, revistas e internet: Recopilacion de
bibliografia que permita argumentar la informacién correspondiente a la
actualizacion de manuales y procedimientos, y métodos de seleccion de

personal.
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CAPITULO IV

RESULTADOS OBTENIDOS

4.1.Elaboracién del Manual de Procedimiento para e | Reclutamiento y

Seleccion de personal.
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PROLOGO

Es importante el Manual de Procedimiento para el Reclutamiento y Seleccion de
personal ya que éste permite establecer de forma documental y estandarizada los
pasos y/o actividades que deben llevarse a cabo para la seleccién e insercion de
personal idoneo en la compafiia, ademas de servir como una herramienta técnica
auxiliar en el desarrollo de funciones del area, como planificacion, capacitacion,

reclutamiento y seleccion.
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1. Objetivos

= Establecer los lineamientos y procedimientos para la seleccion e insercion de
los nuevos colaboradores cumpliendo con los requerimientos de la
compafia.

= Establecer los niveles de responsabilidad de las areas que intervienen en el
proceso de reclutamiento, seleccién e insercién de los nuevos colaboradores

de la compaiiia.

2. Alcance

El Manual de Procedimientos para el Reclutamiento y Seleccién de personal ha
sido elaborado con el fin de ser utilizado directamente por el personal encargado
del area de seleccion y jefes del mismo para futuras planificaciones. Este Manual
consiste en varias etapas que conforman el proceso de vinculacion del Personal,
estos son: Reclutamiento, Seleccion y Contratacion, y aplican todos los aspirantes

gue deseen ingresar a la compafia, sean para areas administrativas u operativas.
3. Responsables

» Jefe/a de Recursos Humanos: Encargado/a de la coordinacion, control y
seguimiento de la gestion.

= Asistente(s) de Seleccion: Encargado(s) de la gestion.

= Areas implicadas en el proceso de seleccion: Contratos, Departamento
Médico, Departamento de Investigaciones, Departamento de capacitacion
CEFOSEG.

4. Conceptos

= Vinculacién: Acciéon o efecto de vincular.
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= Emplear: Ocupar a alguien, encargandole un negocio, comisién o puesto.

» Sucesion: Entrada o continuacion de alguien o algo en lugar de otra persona
0 cosa.
(Fuente: Microsoft® Encarta® 2009. © 1993-2008 Microsoft Corporation.

Reservados todos los derechos.)
5. Procedimiento (Descripcion de actividades)

La compafia G4S Ecuador, no comenzara ningun proceso de seleccion si el area
de Seleccién y sus encargados no han recibido formalmente la respectiva
Requisicién de Personal (RH-RG003) generada por el area de Operaciones o el

Departamento solicitante estando ésta debidamente firmada por los involucrados.
A. Reclutamiento
Recepcion de requisicion de Personal

Al surgir una vacante, el responsable del departamento o unidad debe
comunicar formalmente y solicitar al Jefe de Recursos Humanos a través de
una Requisicion de Personal (RH-RGO003) que se haga una revision de la
planificacion de personal y dé la orden para que se inicie el proceso de

reclutamiento para cubrir la vacante existente.

El formato de Requisicion de Personal (RH-RG300) debe ser elaborado de
forma clara, detallada y precisa con lo que el departamento solicitante necesita
cubrir, refiriendo, en relacién al puesto; el nombre, la cantidad de vacantes,
departamento y unidad a cubrir, ubicacion o ciudad donde se desempefiara el
colaborador y los motivos de requerimiento; mientras que, en relacion al
ocupante, las caracteristicas del o de los ocupantes (edad, sexo, complexion

fisica), habilidades, competencias, formaciéon académica y conocimientos
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especificos. Ademas este formato debera incluir la fecha de emision y

recepcidon, como también las firmas de los involucrados.
Difundir la vacante

Una vez recibido el formato de Requisicion de Personal (RH-RG003) con las
firmas y autorizaciones respectivas, los encargados del area de seleccion estan

facultados para empezar el proceso de reclutamiento y seleccion.

Existen dos fuentes de reclutamiento utilizadas en G4S Ecuador, las internas y
las externas, cuando una vacante esta disponible, los encargados del area de
seleccion ponen en conocimiento que esta existe por medio la Cartelera interna

(avisos) y la Intranet, si el reclutamiento utilizara una fuente interna.

Mientras que si utilizara una fuente externa, se procedera a difundir la vacante
al mercado a través de los diferentes medios de comunicacién (internet, radio,
prensa escrita) o a través de cartas enviadas a las instituciones con las que
G4S mantiene convenios.

G4S posee el servicio gratuito en computrabajo.com, un sitio web que permite a
sus usuarios buscar y publicar ofertas de trabajo, el encargado del proceso de
seleccion puede utilizar esta herramienta para sus procesos, para ello la

empresa le otorga una clave con la cual tendra acceso al sitio web.

También se cuenta, especificamente para procesos masivos y claves como
“choferes profesionales para blindados”, con el convenio con la Escuela de
Conductores Profesionales ESPOL, la cual otorga a G4S anualmente un listado

de nombres y contactos de los graduados de su institucion.
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El aviso que se difundird de la vacante del puesto debe constituirse minimo con
la informacion especificada en el formato de Requisicion de personal (RH-
RGO003).

Se maneja un tiempo minimo de 5 dias desde la publicacién interna o externa
de la vacante hasta la recepcién de las hojas de vida de los postulantes que

creen cumplir con los requisitos exigidos.
. Preseleccion y revision de carpetas personales

Los cinco documentos que se solicitan con anticipacion a los aspirantes en la
difusién de la oferta laboral son: Hoja de vida actualizada, copia de cédula,
copia de papeleta de votacion, copia de libreta militar (para hombres) y copia de
acta de grado (bachiller) o titulo profesional; estos requisitos forman parte de los
Documentos requeridos para la Contratacion (RH-RGO008) que el aspirante

deberd reunir, entre otros, si es que queda seleccionado para el puesto.

Una vez recibidas las hojas de vida de los aspirantes, se procedera al analisis y
preseleccion de las mismas. El aspirante que no presente los cinco documentos
previos sera descartado del proceso inmediatamente, al igual que los que no
cumplan con el perfil del puesto requerido y la Requisicién del personal (RH-
RGO003). En el caso de cargos de mandos medios y/o gerenciales se informara
a los aspirantes que no superaron el proceso, con una carta de agradecimiento

por haber participado.
Entrevista inicial y Presentacion de la oferta labo  ral

En esta etapa, el encargado del proceso se reunira con los aspirantes que han

completado los cinco documentos previamente solicitados, y que cumplan con
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el perfil del puesto y el formato de Requisicion. En la entrevista inicial se dara a
conocer con detalle la oferta laboral que ofrece la empresa, la presentacion
deberd incluir: nombre del cargo, perfil requerido, salario, beneficios, horarios,
normas, politicas, cronograma de capacitacion e induccién y documentos que
deberda reunir en caso de que quede seleccionado el aspirante; todo esto con el
objetivo de filtrar a los aspirantes que estén realmente interesados en la

vacante y quieran continuar con el proceso.

En el caso de procesos masivos, generalmente para cargos operativos
(guardias, custodios, etc.), se reunirdn a todos los aspirantes y se expondra la
oferta. Mientras que, para procesos de cargos administrativos, ejecutivos y
gerenciales la entrevista sera enfocada. En todas las entrevistas, pero
especialmente en las mas personalizadas, el encargado del proceso debera
obtener informaciéon del aspirante, entre lo mas destacado deberd detectar:
aptitud para los contactos sociales, madurez emotiva, aspiraciones,

motivaciones, aspecto personal, experiencia en sus anteriores trabajos, etc.
Aplicacién y Evaluacion psicotécnica

Los aspirantes que estén interesados en la oferta laboral y quieran continuar en
el proceso, deberan llenar una Solicitud de empleo (RH-RGO004) y una
Autorizacion (Adjunto). Se debe explicar al aspirante cada parte de estos
formatos para que los llenen de la forma méas adecuada, en el caso de la
Solicitud de empleo, el aspirante debera indicar su informacion tanto personal
como laboral, mientras que; en relacion a la Autorizacion se debe indicar que
esta permitird al Departamento de Investigaciones de la empresa realizar la

verificacion de antecedentes penales y judiciales del aspirante.
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Una vez llenados estos formatos, se procedera a la aplicacion de las pruebas
psicotécnicas o psicoldgicas al aspirante, éstas variaran dependiendo del cargo

gue el aspirante va a ocupar. Existen diferentes pruebas, estas pueden ser:

= De conocimiento: Son las pruebas en las que se evallan conocimientos
generales.

» De inteligencia: Miden o evalian la capacidad de aprender, de percibir
relaciones, descubrir conceptos y llevarlos a la practica.

» De aptitudes: Estas pruebas nos demuestran cuales son las aptitudes que
tiene el individuo para con el puesto.

» De personalidad y proyectivas: Son las pruebas que evalian el

comportamiento de un individuo en determinada situacion.

Las pruebas mas utilizadas en G4S Ecuador son: 16PF-5, IC, IPV, Valanti y
Wonderlic (Documentos adjuntos). ElI encargado del proceso debera analizar
los resultados y redactar un informe especificando los resultados de cada

prueba.

Conocidos los resultados de las pruebas, se comunicara a los aspirantes que
hayan sido seleccionados, que deben iniciar el proceso de recopilacion de los
Documentos requeridos para la Contratacion (RH-RGO008), para ello se les
proporciona una copia del formato. Ademas se sefalara estrictamente al
aspirante que no se continuara con su proceso sino llega a recopilar todos los
Documentos requeridos para la Contratacion (RH-RGO008), y que estos deben
cumplir con las caracteristicas que se indican, deben ser los documentos
actualizados a la fecha, los colores y nimeros de copias de los documentos
solicitados, deben sin excepcion presentar todos los originales de sus
documentos académicos y licencias profesionales, para que el encargado del
area de seleccion y del proceso pueda verificar la autenticidad de los mismos.
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Verificacion de antecedentes y referencias laborale s (Estudio de
Seguridad)

El area de Seleccion una vez que haya llegado a esta etapa del proceso,
solicitard via correo electronico al Departamento de Investigaciones la
verificacién de antecedentes judiciales o disciplinarios de los aspirantes, esto lo
realizara a través de un listado donde el encargado detallara: Nombres y
Apellidos, Numero de cédula, Si es 0 no miembro de las Fuerzas Armadas o la
Policia, Cargo a ocupar y Cuidad donde se desempefara. El formato Listado
para Verificacion de Antecedentes (RH-RGO009) cuenta con la casilla llamada
“Registra” que debera unicamente ser llenada por el Departamento de
Investigaciones, el cual indicara si el aspirante registra o no registra
antecedentes. Este formato completamente lleno debera ser impreso y
adjuntado a la carpeta del aspirante para la presentacién del mismo a la

Jefatura de Recursos Humanos.

El resultado de esta gestion dependerd del area de investigaciones y sus
directivos. Ademas de adjuntar el formato completo de Listado para Verificacion
de Antecedentes (RH-RGO009) en un correo de vuelva al area de seleccion,
emitira un informe donde manifestara si la persona es o no recomendable para
el ingreso a la compafiia. Nadie podra ingresar a la compafiia sin haber
superado esta etapa del proceso. En un proceso de mandos medios y

ejecutivos, los resultados se notificaran al aspirante, sean positivos o negativos.

Con la certeza de que el aspirante no registra antecedentes se procedera a la
contratacion. El encargado de seleccion dentro del lapso de una semana,
tendra que enviar al Departamento de Investigaciones las copias en blanco y
negro de los siguientes documentos: Solicitud de empleo (RH-RGO004),

Autorizacion (Adjunto), Cédula de ciudadania y Papeleta de votacion del

10
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aspirante, ademas de adjuntar el formato de Acta de entrega (RH-RGO007)
donde especificard la fecha de entrega, los nombres y apellidos de los
aspirantes, numeros de cédula y puestos a los que se postulan, con el fin de
realizar el respectivo Estudio de Seguridad. Este formato debera ser impreso 2
veces, deberan ser firmados por ambas partes (Encargado de seleccion y
encargado de investigaciones) y cada parte se apropiard de un documento que

servira como sustento de su gestion, haber entregado y haber recibido.

El Departamento de Investigaciones entregara los resultados en un lapso no
mayor a 80 dias dentro del periodo de prueba de la persona contratada. Luego
de esto, si la persona contratada no cumple con las exigencias o0 existen
inconformidades con las politicas de la empresa se le notificara el fin de su

contrato al terminar el periodo de prueba.
Prueba Poligrafo

G4S por ser una empresa de seguridad multinacional, estd regulada por
estrictos cddigos internacionales de conducta y aplicacion. Por ello cuenta con
una herramienta profesional y eficaz para la deteccion de mentiras, una prueba
poligréfica asegura un trato aceptable e imparcial a las personas. En G4S
existen tres clases de aplicaciones para esta prueba que son por:
Investigaciones pre-empleo, Verificaciones periddicas e Investigacion

especifica.

El area de seleccion trabaja con el profesional del poligrafo exclusivamente
cuando debe realizar procesos de seleccion de personal para el area de
Logistica de Valores y Dinero (LDV), todas las personas que entraran a trabajar
en esta area por ser critica, debe someterse a este tipo de prueba en su clase
de Investigaciones pre-empleo; desde jefes, cajeros, secretarias hasta choferes,

mensajeros motorizados, personal de limpieza, etc.

11
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El encargado de seleccion debera con anticipacion coordinar, via telefonica o
personalmente con el profesional del poligrafo los dias y horarios para la toma
de la prueba poligrafica, pero es necesario que luego de haber coordinado
horarios, se envie un correo electronico con copia a la Jefatura de Recursos
Humanos, donde se especifiquen los nombres y apellidos de los aspirantes,
namero de cédula, nimero de teléfono, puesto al que aspira y horario en que se

tomaran las pruebas.

Una vez tomada la prueba, el profesional del poligrafo es responsable de enviar
un informe por cada aspirante al Departamento de Investigaciones, para que
analicen y verifiquen la informacién otorgada, este uUltimo a su vez reenvia los
resultados del analisis manifestando si la persona es o no recomendable para el
ingreso a la compaiiia, informacién que recibe el encargado del proceso desde

la jefatura de Recursos Humanos.
Elaboracion de informes de preseleccion

En esta etapa el encargado del proceso, debera realizar informes de
preseleccion de los aspirantes, que incluyen la presentacion de la verificacion
de antecedentes, prueba poligrafo (en caso de que sea personal para LDV),
referencias laborales (estudios de investigacion) y de forma resumida también
los resultados de los test psicolégicos o psicométricos, ademas de los
resultados de la entrevista técnica (en caso de que se requiera personal con
conocimientos especificos). Estos informes deben ser remitidos a las personas
interesadas; el departamento o area que solicitdé por medio de la Requisicion de
Personal (RH-RGO003) que se seleccione un candidato para el puesto y a la

Jefatura de Recursos Humanos, a través de una terna.

12
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C. Ruta de Seleccion

La Ruta de Seleccion se refiere a todo el proceso que el aspirante debe pasar
para ingresar a la empresa, y este proceso cuenta con un formato que debe
llenarse una vez terminada cada etapa. El formato llamado Hoja de Ruta (RH-
RGO010) esta constituido por las siguientes casillas: Area/Departamento,
Encargado/a, Firma y Fecha. Este formato tiene como finalidad revelar qué
etapa del proceso esta terminada y cual no, una vez que el aspirante haya
terminado una etapa del proceso, el encargado del Area/Departamento debera
firmar su casilla. Este formato debe ser adjuntado a la carpeta personal del

aspirante que queda en Archivo de G4S.

Las diferentes areas por las que debe transitar el aspirante son:

1. Seleccion. El encargado del proceso deberd dar seguimiento y sera
responsable de que el candidato presente todos los Documentos requeridos
para la Contratacion (RH-RG008) completos y actualizados para continuar
con la Ruta de Seleccién, de no ser asi, no podra continuar con el proceso.

2. Entrevista Técnica. Serd realizada por el representante designado del area
solicitante de personal, este valorara las condiciones especificas del
candidato para cumplir las funciones del puesto vacante. En casos donde se
requieran conocimientos tedricos, el area debera tomar una prueba técnica y
calificarla, mientras que si se requieren habilidades técnicas para el
desarrollo de las funciones del puesto, CEFOSEG asignara un experto para
evaluar al candidato, y en ambos casos estos emitiran un informe para
recursos humanos sobre los resultados de las pruebas; sean tedricas o
técnicas. Ademas deberan llenar el formato de Reporte de Entrevista
(Documento adjunto) y la Hoja de Ruta (RH-RG010).

13
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3. Médico Ocupacional. EIl candidato debe presentar al médico ocupacional de

la empresa parte de los Documentos requeridos para la Contratacion (RH-
RGO008), items desde el 21 al 30, que constituyen los resultados de los
examenes médicos, mismos que deben realizarse fuera de la empresa, en
una entidad publica o privada. Una vez terminada la consulta con el médico
ocupacional, y elaborada la ficha médica por parte del médico, este
procedera a firmar la Hoja de Ruta (RH-RGO010) para dar constancia de

aprobacién de esta fase del proceso.

. Bienestar Social. El encargado del area debera reunirse con el candidato
para realizar una entrevista y llenar una Ficha Socioeconomica. Una vez
terminada la entrevista con el trabajador social de la empresa, este
procedera a firmar la Hoja de Ruta (RH-RGO010) para dar constancia de

aprobacién de esta fase del proceso.

5. Archivo. El encargado del area revisara que se encuentren completos todos

los Documentos requeridos para la Contratacion (RH-RGO008), con ayuda de
la Hoja de control de documentacién (RH-RGO016). Una vez revisada la
carpeta del candidato y que ésta cumpla con todos los requisitos, el
encargado del area de archivo procedera a firmar la Hoja de ruta (RH-
RG010).

. Contratos. EIl encargado de seleccion debe llenar el Formato Instructivo de
Contrataciéon (RH-RGO020) con la informacion del o de los candidatos si tienen
cargos similares, y si tienen diferentes cargos deben hacerse formatos
diferentes especificando el nombre del puesto, &rea o unidad a la que
pertenecera, nombre del jefe, fecha de entrada, beneficios, salario o sueldo.

14
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Este formato de Contratacion se entregara al encargado de Contrataciones
ademas de la Hoja de Ruta (RH-RGO010), y este procederd a realizar el
contrato del candidato, y a firmar la Hoja de Ruta (RH-RGO010) para dar por

culminado el proceso.

7. Jefatura de Recursos Humanos. La Jefatura de Recursos Humanos
aprobara el ingreso del o de los candidatos a través de la revisidbn de
informes, firmas de la Hoja de Ruta (RH-RGO010) de los diferentes
departamentos que dan constancia de que el candidato ha aprobado todas

las etapas del proceso, y finalmente firma la Hoja de Ruta (RH-RGO010).

. Curso de capacitaciéon de CEFOSEG

Todos los candidatos (En caso de personal operativo) que hayan aprobado
cada una de las fases del proceso y esto se evidencie en la Hoja de Ruta (RH-
RGO010), deberan participar en el curso de capacitacion de CEFOSEG. Para
esto el encargado de seleccion debera emitir un correo electronico solicitando al
Departamento de Capacitaciones CEFOSEG la apertura de un nuevo curso de
capacitacion, adjuntando un Listado de personal para Curso de Seguridad
Basica (Documento Adjunto). En el Curso Seguridad los aspirantes recibiran
toda la informacion correspondiente a procesos, politicas, normas vy
procedimientos de Seguridad que se aplican dentro de la empresa, asi como

entrenamiento operativo en el manejo de armas.

Una vez culminado el Curso de Seguridad, a los que hayan aprobado el mismo
se les otorgara un certificado de aprobacién del curso y ademas sélo los que
aprueben el curso podran continuar en la empresa, dependiendo asi mismo de

su desempefio durante el periodo de prueba, y en el caso de que existan

15
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inconsistencias, desacuerdos o incumplimiento de las exigencias de la empresa

el aspirante quedara fuera de ella.

. Dotacion

Una vez identificado el personal que ingresard a la capacitacion (En caso de
personal operativo), el encargado de seleccién debera reportar a través de un
listado de personal al Departamento de Logistica el nUmero de personas que
ingresaran y sus datos personales, estatura, tallas de pantal6n, camisa y
zapatos, para que el departamento realice sus gestiones y entregue la dotacion

de uniformes a los nuevos colaboradores luego de haber firmado contrato.
. Presentacion del nuevo colaborador de la empres  a ala unidad interesada

En la etapa final del proceso, el encargado del mismo debe presentar
formalmente al nuevo colaborador de la empresa a la unidad administrativa
interesada, para que conozcan de su ingreso y comience la induccién para la

adaptacion del puesto de trabajo.

16
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ACTA DE ENTREGA a“.s

RH-RGO007

Fecha: 00/00/2014

Hago la entrega formal de la copia de Solicitud de

empleo, copia de Cédula,

Papeleta de votacién y Autorizacidon de los aspirant  es:

N° NOMBRES Y APELLIDOS CEDULA POSTULA A
1 GUARDIA DE
ALVARO JOEL PONCE RIVERA 0931114268 SEGURIDAD
2 |ANGEL GUILLERMO VAQUE 0909779332 GUARDIA DE
LAZARO SEGURIDAD
3 |MANUEL LENIN MOREIRA MACIAS 0922774237 GUARDIA DE
SEGURIDAD

4 |MARCELO RENE GONZALES ALAY | 0920402443 GUARDIA DE
SEGURIDAD

Entregado por: Recibido por:

Catherine Ramos
Asistente de Seleccion

Dpto. Recursos Humanos

Gianella Gaspar
Asistente de Investigacio  nes

Dpto. Investigaciones

20
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HOJA DE RUTA
4
RH-RGO010
N° | Area/Departamento  |[Encargado/a Firma Fecha
1 | Seleccién
2 | Entrevista Técnica

3 | Médico Ocupacional
4 | Bienestar Social

5 | Archivo

6 | Contratos

7 | Jefatura de

Recursos Humanos
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8. Glosario de términos

-Hoja de Ruta: Una hoja de ruta es un plan que establece a grandes rasgos la
secuencia de pasos para alcanzar un objetivo. Se especifican tiempo y recursos
necesarios. Puede entenderse como un plan de accion a largo plazo y general que
acerca los objetivos estratégicos a objetivos mas tangibles y alcanzables, queda

comprendido por pequefios planes de accion mas concretos.

-Poligrafo: Es un tipo particular de instrumento de medicion utilizado para el
registro de respuestas fisiologicas, también llamado maquina de la verdad o
detector de mentiras. Generalmente registra las variaciones de la presion arterial,
el ritmo cardiaco, la frecuencia respiratoria y la respuesta galvanica o
conductancia de la piel, que se generan ante determinadas preguntas que se
realizan al sujeto sometido a la prueba.

-Requisicion: Es el formulario que se utliza por parte de toda unidad
administrativa para solicitar la contratacion de personal. El documento debe
contener: Departamento que lo expide, autorizacion del responsable, perfil de la
persona que se requiere, edad, aptitudes, sexo, etc., salario, urgencia (si es que
existe, para que se cubra la vacante), nombre del puesto a cubrir y motivo de la

requisicion.

-CEFOSEG: Es el Centro de Formacion en Seguridad Privada que tiene por objeto
capacitar y formar personal altamente calificado en el desempefio de actividades
relacionadas a la custodia y resguardo de personas o0 bienes materiales

importantes.
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PLAN DE CAPACITACION

4.2.Evaluacién de necesidades.

Mediante la evaluacion de probleméaticas existentes en la compaifiia, se ha
considerado imperante la necesidad de capacitar al personal en relacion al
proceso que da apertura al ingreso de personal idoneo para la compaiiia, el
Proceso de Reclutamiento y Seleccion, llevado a cabo por el departamento de

Recursos Humanos en el area de Seleccion.

Ya que actualmente el departamento de seleccion de G4S realiza sus gestiones
en un nivel por debajo de lo deseado y sin contar con un manual debidamente
actualizado del proceso de reclutamiento y seleccion en donde se detalle el
procedimiento de manera técnica y organizada, y el hecho de no contar con una
descripcion técnica de las actividades del proceso, favorece a que no se
entienden detalles de como y en cuanto tiempo se debe llevar el proceso de
reclutamiento interno y/o externo de la organizacién, cuéles son los formatos a
utilizar, cuales son los pasos consiguientes luego de haber reclutado el
personal, cdbmo y en qué momento; realizar entrevistas, solicitar documentos
requeridos, aplicar pruebas técnicas y/o psicolégicas segun la necesidad
requerida, entre otros.

Puesto que G4S es la compafia de seguridad mas grande del pais y es una de
las organizaciones en las que su crecimiento es mas notorio por el gran nimero
de ingresos de personal, lo que la conlleva a requerir una gestion exigente y
eficaz al momento de llevar a cabo el proceso de reclutamiento y seleccién
hasta la contratacion, por tal motivo se intervino en el estudio del proceso de
inicio a fin para actualizar el manual de este proceso y de esta manera optimizar
la gestion de los encargados del area y aportar a otros resultados positivos para

la organizacion en general.
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4.3. Protocolo de Plan de Capacitacion del Manual d e Procedimiento para
el Reclutamiento y Seleccion de personal.

Lugar: G4S Security Solutions - Matriz Guayaquil.

Participantes:
Representantes de los departamentos involucrados en el proceso:

* Recursos Humanos.

= Médico.

= Investigacion.

= Logistica.

= Capacitacion-CEFOSEG.

Duracion aproximada: 2 horas.

Recursos necesarios: Cuaderno de apuntes, esferos, computadora, proyector

digital.
Sitio de capacitacion: “* Sala de capacitacion-CEFOSEG”

Tema Principal: Capacitacion del Manual de Procedimiento para el

Reclutamiento y Seleccion de personal.
Temas Secundarios:

» Medios de comunicacion y Fuentes de reclutamiento a utilizar en la
gestion.

» Recursos para la evaluacion psicolégica y técnica.

» Formatos a implementar durante la gestion de reclutamiento hasta la
contratacion de personal, diferenciacion entre departamentos.

» Departamentos involucrados-Responsables.

» Tiempos establecidos para cada etapa del proceso.
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Resumen: Durante la reunion de capacitacion se expondra y esclareceran las
dudas respecto al procedimiento actualizado, tomando en consideracion los
requerimientos solicitados como ejemplares, y el tiempo aproximado que se

llevaréa desde reclutar hasta contratar al personal.
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4.4.Plan de accion de Capacitacion del Manual de P
Reclutamiento y Seleccion de personal.

rocedimiento para el

Actividad Duracion Recursos Respo nsable
1. Identificar a las personas
involucradas en el proceso a heri
exponer en la capacitacion L Catherine
' Tecnologicos: Ramos y/o
. 1 Dia Computadora Sucesor
2. Comunicacion de la
2 o antes. Intranet. encargado del
Reunién de Capacitacion a area de
Jefatura de Recursos Seleccion
Humanos y a los '
involucrados.
Materiales: Catherine
. Cuaderno de
3. Adecuacion  del  lugar, apuntes Ramos y/o
herramientas y equipos a Epf Sucesor
utilizar durante la .30 STeros encargado del
o Minutos | Tecnologicos: .
Capacitacion. area de
Computadora .
Seleccion
Proyector
digital
Catherine
Tecnologicos: Ramos y/o
4. Presentacion del objetivo de 9 : Sucesor
o : 2 Computadora
la Capacitacion e introduccion 15 encargado del
. . Proyector .
al mismo. Minutos 2 area de
digital >
Seleccion
5. Exposicion de la Catherine
SR , . ) L Ramos y/o
Capacitacion, con énfasis en: Tecnologicos:
i . Sucesor
-Tiempos establecidos Computadora
1 Hora encargado del
-Involucrados Proyector .
" 7 area de
-Recursos utilizados digital .
Seleccion
-Otros
Materiales: Catherine
Cuaderno de Ramos v/o
6. Aclaracion de dudas de los apuntes y
) Sucesor
involucrados y respuesta a 15 Esferos
. L encargado del
preguntas efectuadas por los | Minutos | Tecnoldgicos: area de
mismos. Computadora >
Seleccion
Proyector
digital
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Formato de lista de asistencia de involucrados.

LISTA DE ASISTENCIA A LA CAPACITACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL.

Departamento/
Area

‘Nombres y apellidos ~ N° de cédula Asistencia
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Formato de Invitacion para Capacitacion del Manual de Procedimiento
para el Reclutamiento y Seleccién de personal.

Pensando en el progreso de nuestros colaboradores y de sus
labores, desarrollaremos la Capacitacion del Manual de
Procedimiento para el Reclutamiento y Seleccion de personal

con el fin de ser cada mas efectivos en nuestras gestiones.

Fecha:
Hora:
Lugar: Sala de Capacitacion-CEFOSEG.

WOD)| o | Insear  Disefio  Transidones  Animacones  Fresentacon con diapostivas  Revisar  Vista o @
“3 % Corta ) ElDisefio- A A == |l pireccion dettexto - BN N D@D - EHa B Rellena de forma & Buscar
8= 22 cop 5 Restablecer Bl AT LGl H y oma - | U Reemplazar =
PR coplartamato | st Heecibns | M X § S - a- [A- | EF AN Y e [F] O SO @ erecos setomas+ | Iy Selecadonar+

Portapapeies 1 Diapostivas Fuente pamato Dibuo cdicion
Dispositvas |_Esquema | x|
1

G

Y

Pensando en el progreso de nuestros colaboradores y de sus
labores, desarrollaremos la Capacitacion del Manual de
Procedimiento para el Reclutamiento y Seleccion de personal

con el fin de ser cada mas efectivos en nuestras gestiones.

Fecha:
Hora:
Lugar: Sala de Capacitacion-CEFOSEG.

Haga clic para agregar notas
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CONCLUSIONES

En el desarrollo del proyecto, mediante un analisis de la situacion actual del
proceso de reclutamiento y seleccion de personal se encontré que no se
contaba con un Manual debidamente actualizado que permitiera realizar un

proceso de seleccion sistematizado, ordenado y eficiente.

A lo largo del presente estudio se ha logrado evaluar, organizar y describir en
un manual de procedimiento de forma clara y sencilla el proceso de
reclutamiento y seleccion hasta la contratacion. En este Manual se logro
especificar las Fuentes de reclutamiento y Medios de comunicacion utilizadas
en la compafia G4S, ademas de puntualizar todos los componentes necesarios
para la gestion del proceso, para que de esta manera la inclusion de nuevo
personal a la empresa no sea mas el resultado de actividades poco eficientes y

tardias que perjudican al proceso en general.

Finalmente se aporté con el Manual actualizado del proceso de Reclutamiento y
Seleccion de personal, ademas de un Plan de accion donde se especifican los
recursos y tiempos aproximados para la capacitacion del personal directa e
indirectamente involucrado en dicho proceso, con el cual se los capacitd para la

pronta ejecucion del nuevo proceso.
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RECOMENDACIONES

A partir del estudio que se ha realizado se proponen las siguientes
recomendaciones para el mejoramiento continuo de los procesos y el

crecimiento tanto de los colaboradores como de la compaifiia.

Invertir en nuevos medios de comunicacion, paginas de anuncios de trabajo en
internet y/o avisos en peridédicos que permitirAn tener acceso a un mayor

namero de perfiles de candidatos para las vacantes que requiera la compaiiia.

Invertir en baterias psicolégicas que apoyen en la evaluacion de los candidatos

para los puestos que estén aplicando.

Realizar reuniones mensuales en donde se expongan las mejoras del
Departamento de Recursos Humanos, para alentar las buenas acciones y
minimizar los problemas que impidan la ejecucién del trabajo con las areas

involucradas.

Reestructurar fisicamente el area de Seleccion para mejorar la comunicacion
entre la Jefatura y las demas areas del departamento, permitiendo de esta

forma agilitar la gestion de ingreso de los candidatos.
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= |

DOCUMENTOS /
NVESTIGACIONES

ENTREVISTA
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TECNICA

PARA USO EXCLUSIVO DE S
PSICOLOGICAS

RECURSQS HUMANOS

EB DATOS PERSONALES - K8

(POR FAVOR ELENAR BN LETRA DE IFPRENTAY 2707730

APELLIDOS

NOMBRES

N CEDULA O PASAPORTE

ESTADO CMIL

[ TTTTTT]]

[] SOLTERO
£ casano

[ serarrDO
£ pvorsiano

[ UNION UBRE
[Jvuoo

N BIOS

TIPO SANGRE

ESTATURA PESO

TALLA DE ROPA

TALLA DE CALZADO

PANTALON CAMISA

N° CEDULA MILITAR

(mE]

N° CARNET ARILIACION LES S,

||

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO
NACIONALIDAD

DNO| 1

PROVINCIA CANTON CUDAD FECHA DE NACIMIENTO EDAD

DA MES ARO

DIRECCION. DOMICILIARIA.
PROVINCIA CIUDAD

SECTOR (UBICACION) TELEFONO |
[INORTE [JCENTRO [JSWR

DIRECCION (AVENIDA / CALLE / Mz / ETAPA /LOTE / NUMERO)

CIVALLES / BSPECIHQUE

TELEFONO 2

FAMILIARES.
FAMILIARES

NOMBRESY APELLIDOS EDAD LUGAR DETRABAJO TELEFONO

VIVE
1

S NG

PADRE

MADRE

CONYUGE

NOMBRES Y APELLIDOS (Hi}OS) FECHA DE NACIMIENTO PLANTEL EN EL QUE ESTUDIAN

EN CASO DE EMERGENCIA AVISARA ..
NOMBRESY APELLIDOS PARENTESCO

DIRECCION TELEFONO

DONDETRABAJA

ESTUDIOS REALIZADOS |

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO

FECHAENANOS | cupap 1!

TITULO / ESPECIALIZACION e

ESTUDIOS

POST-GRADOS

UNIVERSITARIOS

SECUNDARIOS

PRIMARIOS b

PROFESION
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CURSOS

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO ANO EN QUE REALIZO DURACION

IDIOMAS

HABLA % | ESCRIBE % LEE% |7 : COMPUTACION NADA BASICO | AVANZADO

EXCEL (HOAS ELEFTRONICAS)

WORD (PROCESADGR DETEXTOS)

PROGRAMACION / REDES / SISTEMAS

OTROS CONQCIMIENTOS

ESPECIFQUE:

‘ ACTIVIDAD DE LA EMPRESA NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO

DIRECCION DE LA EMPRESA

‘ TELEFONO | TELEFONG 2 1 CARGQ QUE DESEMPENA

FECHA DE INGRESO

DA _MES ARIO

[ SUELDO BASICO

t RAZON PARA SALIR DFL EMPLEC

OTROS BENEFICIOS DE LA EMPRESA

DETALLE BREVEMENTE SUS FUNCIONES

“(EMPIECE POREL ITIHO), I 7 i
‘ ACTMDAD DE LA EMPRESA ‘ NOMBRE JEFE INMEDIATO
DIRECCION DE LA EMPRESA \ TELEFONO | l TELEFONO 2 } CARGO QUE DESEMPENIO
FECHA DE INGRESO FECHA DE SALIDA l TIEMPO DETRABAIC ‘ ULTIMO SUELDO BASICO ] MOTIVO DE SALDA
DIA_MES_ARO DIA_MES ARQ
DETALLE BREVEMENTE SUS FUNCIONES
¢ | NOMBRE DE LA EMPRESA \ ACTIVIDAD DE LA EMPRESA l NOMBRE JEFE INMEDIATO
DIRECCION DE LA EMPRESA TELEFONO | TELEFONG 2 CARGO QUE DESEMPENIO
FECHA DE INGRESO FECHA DE SAUDA } TIEMPO DETRABAJD ULTIMG SUELDO BASICO ‘ MOTVG GE SALIDA
DIA MES ARC DiA MES ANC
DETALLE BREVEMENTE SUS FUNCIONES
d | NOMBRE DE LA EMPRESA ‘ ACTIVIDAD DE LA EMPRESA NOMBRE JEFE INMEDIATO
DIRECCIGN DE LA EMPRESA TELEFONO 1§ | TELEFONO 2 ‘ CARGO QUE DESEMPENIO
FECHA DE INGRESO FECHA DE SALIDA ‘ TIEMPO DETRABAJO ULTIMOG SUELDO BASICO i MOTIVG DE SALDA
DA MES AND DIA_MES ARO

DETALLE BREVEMENTE SUS FUNCIONES
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INFORMACION ADICIONAL

PGSEE PROPIEDADES O VEHICULOS (ESPECHIQUE).

CASA O TERRENO UBICACION
VEHICULO ANO MARCA / MODELO PO COLOR PLACA
- TIPO DE LICENCIA
MATRICULA ACTUALZADA. S [} NO [] LCENCIAACTUALIZADA S| [] No []
MOTO ARO MARCA / MODELO TPO COLOR PLACA
TIPO DE LICENCIA
MATRICULA ACTUALIZADA  S1 [T] N [] UCENCIAACTUALIZADA st [ NO (]
REFERENCIAS BANCARIAS ' : : R . R
CUENTAS BANCARIAS e U . TARJETAS DE CREDITO " oot i e
BANCO CTA.AHORROS NUMERO | CTA. CORRIENTE NUMERO EMISOR TARJETA NUMERO
POSICION QUE POSTULA

ASPIRACION ECONOMICA:

TIENEALGUN FAMILIAR QUE TRABAJE O TRABAIGY EN- G4S

NOMBRESY APELLIDOS COMPLETOS EMPRESA DONDETRABAJA (O) AREA DONDE TRABAJA (O) PARENTESCO

TIENEALGUN AMIGO QUE TRABAJE O TRABAJO EN G4S

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS EMPRESA DONDE TRABAJA (O) AREA DONDE TRABAJA (O)

REFERENCIAS PERSONALES (PERSONAS. QUE CERTIFIQUEN QUE LG CONOCEN Y QUE IO SEAN FAMILIARES)

NOMBRESY APELLIDOS COMPLETOS LUGAR DE TRABAJO TELEFONO DIRECCION DOMICILIO TELEFONG
REFERENCIAS FAMILIARES
NOMBRESY APELLIDOS COMPLETOS LUGAR DETRABAJO TELEFONO DIRECCION DOMICILIO TELEFONO PARENTESCO |
ANTECEDENTES JUDICIALES

HA SIDO USTED DETENIDO, DENUNCIADO, ENJUIGADO POR CUALQUIER CAUSA CIVIL, PENAL LABORAL, DETRANSITO © SENTENCIADO &N ALGUN TRIBUNAL MILITAR O SIMILAR?

RESUMA:
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DA MES  ANO
FECHA:

. CERT!FICO QUETODA EA lNFORMACION PROPORCIGNADA EN ESTA SOLICITUD €5 VERDADERA, COMPLETAY PUEDO COMPROBARLA.

RAC!ON FA(S!FICACION ETC.DE DOCUMENTOS :

s ENT!B‘JDO QUECUALQUIER INFORMACION FALSA O ENGARIOSA PUEDE DAR POR RESULTADO LA TERMINACION DEL EMPLEQ, EN CASO DE LLEGAR A SER CONTARATADO;
* EN CASO DE QUE NO SEA. POSIBLEVERIFKCAR ALGUNA INFORMACION ME COMPROMETO A SUMINISTRAR LA DOCUMENTACION INECESARIA,

UTORIZOA GAS AVER{FICARTOTAL s} PARCIALMENTE 1OS DATOS ANTERIORMENTE REGISTRADOS, COMPRENOIENDO QUE LA !NFORMAC[ON QUE SURGA DE LA EVALUA~
' CION ES DE CARACTER RESERVADO.PARA LA EMPRESA @ CLENTE SOLICITANTE LIBERANDO DETODA RESPONSABILIDAD A LA PERSONA QUE REALIZO LAVISITAY A LA

EMPRESA G45, POR CUALQUIER / ACCKONY/O PROCED!MIENTO DET]PO LABORAL O PENAL.QUE SE DECICA REALIZAR CON FOSTERIDAD A LA MISMA EN CASO DEADULTE-

FIRMA DEL ASPIRANTE

ATENC!ON

g :' EN ESTE ESPACIO DIBUJE UN CROQU!S DE SU DOM!C]LIO

I'IHIHIHIIP

NO. CEDULA IDENTIDAD-

SI R LOSTRABAJOS ANTERIORES SE FRODUJO ALGUNT!PO DE INCIDENTE o} PROBLEMA ESPECIAL, POR FAVOR. HAGANOS SABER ANTES DE HACER NUESTRA PROPIA INVESTH
: GACION £5 IMPORTANTE PARA NOSOSTROS CONOCER SUVERSION DE LOS HECHOS,

- CONTRATACION:

APROBADC

0 ‘Nno O

CONDICIONES DE EA CONTRATACléN: :

PROYECTC / UNIDAD CIUDAD DEPARTAMENTO CARGO CARGO TIPO
DE NEGOCIO -
SUELDO MOVILZACION BENEFICIOS COMISIONES OBSERVACIONES
TIPO DE CONTRATO
PRUEBAY PLAZO HIO D EVENTUAL D
OBSERVACIONES
COORDINADGR RRHH,
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Sredtin candidate. Por fayor

istado-de factores gedsivos para fa seleccidonly contratad
nduente S

ma de las a.,calas estabfsmdas enla c;oiumna t:or:equ

eftador al mcmento do aslqnar una canﬁcan}on
2 an cumpliF on los requenmzenh::s deE puesto

En-este formulario enconirard tn }
e zf que ob}eﬁvamsnte esoogmnsio i

g La saguiente es um guna para a&,ishr ai enhrev

B i Consnsiememente falt
o Cdmple parualmente con las requcnm?enws -:iel puasto
- Cumpla corr et parfi espcrada L
Excede los requenmientos del puesto )
Consistentemente excede Ios requer(mlcn-tcs del pUesto

rps oy

1 Enaaaptama

:2 Raqmere me)ora
) Cumple con o esperado C
4. Superg sxpeoctativas

5. Buperior

Factor
Motivacion
Cooperacién con ef antrevistador - -

‘Zelaciones Interpersonales
Mabilidad de comunicacion o ) 1.

Nival académic.
Esperencia - 3 1 V. 5
Conoclmiento del puesto - o . ‘ -
Pesfil fisico {personal operalivo)
inglés {en-caso-de que aplique}

1 [—:j’ ’ "o se rewr{iiérida st ccﬁtraté;;ibr; : -

z ) {::j " No se recomienda su contrataciin R S i

S A . S pusds considerar e T T

4 . [::l Se reccmnenda su ccn?.;‘aiacxor! ‘ _ , ' o - :‘ -
5 o ‘ o “Se reccmxenda su centratacxon : A - e

Mo C:ontra‘tar ’ D

Contratar - -~ ‘ - .7 -Observaciones! - ) ol . T

Entre\)istador: ) Fear;a:
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AUTORIZACION

Yo, tﬁﬁﬂzﬁ@dﬁ} {a)
eort documento de identidad (C.C) - {CEY ~ (T1] numery
expadida en;

1-AUTORIZO A LA EMPRESA:
Para consulter  venficar, reporfar, suminssirar v aralizar i
formacidn a parlr de il hofa de wida {soliclud de emples) y
durante la vigencia de mi contrate de trabajo en cualguier momento a
las centrates de informacion debidaments constituicas.

Z-AUTORIZO de igus maners para gue dicha informadion pueds ser
utiizada para efecks de remitie los resultados 2 terceros, fodo el
respaiands s lmitacionss impuestas por las nomas legalss, i
consthucion y por fas autoridadss compelentes,

DECLARACION:
%e:iam tzu@ conezco ¥y acepto todas las c&n&zﬂa&w
stablecidas y que este aulorizacidn no genera compre

igbaratmnmga

Cludad: Fecha
Aceotn come qusda escrita,

DOCUAIENTD RUIERD
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