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INTRODUCCION

Las organizaciones son entes sociales conformados principalmente por el hombre, ya que
éste representa una fuerza motora importante en el desarrollo productivo de las
empresas, dependen directamente de su actuacion a la hora de alcanzar los objetivos,
deben garantizar su existencia, la consolidacion dentro del mercado y lograr una mayor
aceptacion por sus clientes. Por tanto es indispensable contar con personal de muy alta
calidad, que sea proactivo, que esté comprometido y se identifique con la empresa; es por
ello, que para cumplir ésta meta se debe contar con la persona ideal para cada puesto de
trabajo.

Cuando una empresa desea alcanzar sus objetivos, la organizacion debe efectuar una
serie de actividades, desde archivar documentos, inventar nuevos productos o tomar
decisiones gerenciales vitales que afecten su supervivencia, para lo cual se debe tener en
cuenta las tareas y funciones que realizan cada uno de los integrantes en la empresa, con
el objetivo de llevar procesos eficientes que se reflejen en el crecimiento de la misma

dentro del mercado.

La Empresa de Seguridad y Vigilancia Privada, empresa en la que se desarrollard esta
disertacién, es de origen ecuatoriano, que se encuentra en continuo desarrollo, y en los
ultimos afios ha tenido una mayor e importante demanda de sus servicios en el mercado;
uno de los objetivos fundamentales consisten en satisfacer los requerimientos de los
clientes y alcanzar una mejor rentabilidad del negocio, y para alcanzar los mismos es
necesario reclutar personal, seleccionar, contratar, integrar, capacitar, desarrollar y ofrecer

una mejor calidad de vida para cada uno de los colaboradores de la empresa.

Recalcando el alto sentido de responsabilidad de la Empresa de Seguridad y Vigilancia
Privada, se prefiere que las nuevas contrataciones estén dirigidas hacia el personal con
Capacidades Especiales, para lo cual el Departamento de Recursos Humanos debe
disefiar, gestionar y desarrollar, procesos, procedimientos y manuales para mejorar y

cambiar la cultura organizacional.

Partiendo de toda esta informacion, hemos considerado proponer la actualizacién de los
Subsistemas de Recursos Humanos, sera una herramienta con la cual esta Empresa
podra equilibrar la oferta y la demanda de empleo, alcanzard los objetivos
organizacionales y cumplira con la obligacién legal de incorporar en la actividad laboral a

personal con Capacidades Especiales.
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La finalidad del primer capitulo, es dar a conocer los antecedentes histéricos de la
Empresa, la misidn, vision, valores, compromiso social, servicios, organigrama y pautas
del Area de Recursos Humanos para entender el medio en donde tendra lugar el

desarrollo de la presente Disertacion, asi mismo la justificacion, antecedentes y objetivos.

1.1 Datos de la Institucién

Nombre

EMPRESA DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA PRIVADA (El nombre por pedido de la
empresa y razones de seguridad no se divulgard).

Actividad

Seguridad, vigilancia privada y transporte de valores.

Ubicacién

La siguiente disertacion tendra lugar en la Provincia de Pichincha, en la ciudad de Quito.
Historia

En 1967 se concibe la idea de crear una empresa de seguridad y vigilancia privada. En
1969 nace la empresa de seguridad, desde su comienzo cuenta con clientes como el
Ministerio de Finanzas, Banco de Fomento, entre otros. El éxito empresarial fue rapido y
se abrio sucursales a nivel nacional. En la actualidad mantiene convenios comerciales con

las principales compafias de seguridad y vigilancia privada del pais y el mundo.
“\ision
Consolidarnos, cada vez mas, como una corporacion fuerte, reconocida nacional e

internacionalmente por el servicio que prestamos a la comunidad de nuestro pais en la

movilizacién de sus valores y demés servicios afines.™
“Mision
Servir a la comunidad, a los sectores financieros, bancarios y comerciales en la

movilizacién de sus valores y servicios a fines, reflejando la solidez, la confianza, el

profesionalismo.”

2 Revista Empresa de Seguridad y Vigilancia Privada. “Visién de la Empresa”. ANUARIO 2010,
edicién 3, Quito, 2010; Pag. 5



“Valores

Servicio

Solidez

Confianza
Profesionalismo
Compromiso Social

Colaboradores: Generar un ambiente que promueva desarrollo, crecimiento e igualdad de
oportunidades de empleo, bajo el compromiso de un buen trato y respeto a cada

colaborador.

Clientes: Satisfacer los requerimientos de cada cliente con la entrega del mejor servicio
bajo los estdndares nacionales e internacionales que se exige para la seguridad,
tranquilidad y bienestar del usuario.

Servicios

Vigilancia Armada.- Proporcionar seguridad y proteccibn a Empresas y residencias con

personal calificado.

Transporte, ensobramiento y pago.- Transporte de valores, ensobramiento y pago para

empresas.
Custodia.- Temporal o permanente de valores documentos, obras de arte, entre otros.
153

Seguridad Electronica.- Manejo de alarmas y monitoreo.

“Organigrama General”*

GERENCIA GENERAL

!

\ 4 \ 4 A 4 A 4

Departamento de Departamento de Departamento Departamento

Operaciones Recursos Humanos Comercial Financiero

® Revista Empresa de Seguridad y Vigilancia Privada. “Valores y Servicios”. ANUARIO 2010, edici6n
3, Quito, 2010; Pag. 6
* Ibid.; Pag. 8



“Mision de Recursos Humanos

El area de Recursos Humanos es responsable de gestionar el Talento Humano de la
Organizacién, a través de los procesos de: Descripcion y Andlisis de Puestos;
Reclutamiento, Seleccion y Contratacién; Induccién; Capacitacibn y Beneficios al
Personal, de esta manera contribuye al bienestar del personal y rentabilidad de la

Empresa.
Vision de Recursos Humanos

El area de Recursos humanos aspira a ser reconocida como parte integral de la
Organizacion, en la consecucién de sus objetivos, mediante la gestion eficaz del Talento
Humano., con base en estrategias innovadoras, y proporcionando los servicios necesarios

para lograr los mejores niveles de calidad de vida y eficiencia.”

1.2 Justificacion

Primero podemos mencionar que es responsabilidad de todos los ecuatorianos, la
integracién, el desarrollo y ofrecer igualdad de oportunidades de trato, de crecimiento
personal y profesional a Personas con Capacidades Especiales. Por lo tanto, en las
empresas, el departamento de Recursos Humanos es el encargado de gestionar y
desarrollar procesos, procedimientos y manuales para mejorar y generar cambio en la
cultura organizacional en lo referente al personal con Capacidades Especiales, a este tipo
de personas debemos verlos de una manera distinta, no con impaciencia o lastima, mas
bien creemos que se debe mejorar en el departamento de Recursos Humanos para poder
lograr la incorporacion y desarrollo del personal con Capacidades Especiales de una

manera efectiva y productiva.

Como segundo punto existe una obligacion legal de incorporar en la actividad laboral a
personal con Capacidades Especiales, asi vemos que el cédigo del trabajo en su articulo
42, numeral 33 hace referencia exclusiva a: “El empleador publico o privado, que cuente
con un numero minimo de veinticinco trabajadores, est4 obligado a contratar, al menos, a
una persona con discapacidad, en labores permanentes que se consideren apropiadas en
relacion con sus conocimientos, condicion fisica y aptitudes individuales, observandose
los principios de equidad de género y diversidad de discapacidad, en el primer afio de
vigencia de esta Ley, contado desde la fecha de su publicacion en el Registro Oficial. En

el segundo afio, la contratacion seré del 1% del total de los trabajadores, en el tercer afio

°> Revista Empresa de Seguridad y Vigilancia Privada. “Recursos Humanos”. ANUARIO 2010,
edicion 3, Quito, 2010; Pag. 6
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el 2%, en el cuarto afio el 3% hasta llegar al quinto afio en donde la contratacién sera del
4% del total de los trabajadores, siendo ese el porcentaje fijo que se aplicara en los

sucesivos afos.”®

Con estos dos antecedentes de tener una responsabilidad como personas del area de
Recursos Humanos y una obligacién legal de incorporacion de personal con Capacidades
Especiales a las empresas, podemos remitirnos a los datos del CONADIS que indican lo
siguiente: “el 13,2% de la poblacién del Ecuador son personas con algun tipo de
discapacidad (1°600.000 personas), y podemos sefialar que en el pais existen

aproximadamente:
- 592.000 personas con discapacidad por deficiencias fisicas
- 432.000 personas con discapacidad por deficiencias mentales y psicologicas

- 363.000 personas con discapacidad por deficiencias visuales; y,

" 213.000 personas con discapacidad por deficiencias auditivas y del lenguaje.”

Bajo estas premisas, como estudiantes de Psicologia Organizacional, es un gusto poder
aportar con el desarrollo y planteamiento de este proyecto que quiere aportar a la
empresa de Seguridad y Vigilancia Privada, en el cambio y la adaptacion de los
subsistemas de Recursos Humanos incorporando en sus lineamientos aspectos
relacionados para personal con Capacidades Especiales. También creemos que los
resultados del proyecto aportaran como base para mejorar la administracion de Recursos

Humanos en las empresas.

Gréfico de la propuesta de actualizacion en los subsistemas de Recursos Humanos:

Actualizacion del
procedimiento de
Capacitacion.

Actualizacion del
procedimiento de
Reclutamiento,
Seleccidn y
Contratacion de
Personal

Actualizacion del
procedimiento y
Manual de Induccidn
a la Organizacién

Actualizacion del
procedimiento de PERSONAL CON
Descripcion y Analisis CAPACIDADES
de Puestos y Manual ESPECIALES
de Funciones

Actualizacion del
procedimiento de
Beneficios al
Personal.

®Consejo Nacional de Discapacidades CONADIS. Ley Reformatoria Cédigo Trabajo.
http://www.conadis.gob.ec/docs/leyreformatoriacodigotrabajo. Sep. 2010).

"Consejo Nacional de Discapacidades CONADIS. Estadisticas.
www.conadis.gob.ec/legislacion.htm#estadis:(Sep. 2010)
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1.3 Antecedentes

La empresa de seguridad vy vigilancia privada como parte de su responsabilidad
social, ha iniciado procesos de reclutamiento, seleccion, induccion y contratacion de
personal con Capacidades Especiales para cumplir con los lineamientos legales, sin
embargo no existen muy buenos resultados en la operatividad de las funciones

encomendadas, se ha determinado que esto se deberia a las siguientes razones:
- Falta de fuentes de reclutamiento para personas con Capacidades Especiales.
- Alta rotacion del personal con Capacidades Especiales.

- Alta demanda de las empresas por personal con Capacidades Especiales.

- Los diferentes tipos de Capacidades Especiales no se adecuUan a las vacantes.

- Poco Personal con Capacidades Especiales con un nivel de educacién adecuado para

el cargo.

- Falta de condiciones adecuadas para el lugar de trabajo para el Personal con

Capacidades Especiales.

- Falta de conocimiento y apoyo para tratamientos médicos para los diferentes tipos de

Capacidades Especiales.

A continuacion podemos indicar un informe de la empresa de Seguridad y Vigilancia
Privada que demuestran el comportamiento en los procesos de Reclutamiento y Seleccion

de Personal con Capacidades Especiales durante los afios 2009 y 2010.

INFORME DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL CON CAPACIDADES ESPECIALES 2009 Y 2010
TIPO REFERIDO SUBSISTEMAS DE RRHH A
No DISC. % POR APLICA PARA FECHA OBSERVACIONES MEJORAR
1 | Auditiva | 40% | SIL Cajero de Béveda 13/11/2009 | Faltas graves RECLUTAMIENTO
Didlisis diarios. El Médico no recomienda
2 | Fisica 60% | SIL Cajero de Béveda 13/11/2009 | por riesgo de infeccion ANALISIS DE PUESTOS
Inicialmente aplica para cajero TP 5.
3 | Fisica 30% | SIL Auxiliar Limpieza 02/12/2009 | Pruebas con faltas graves RECLUTAMIENTO
Aungue no registra en carné tiene también
alguna deficiencia intelectual. Baja
4 | Fisica 40% | CONADIS Auxiliar Limpieza 04/12/2009 | motivacion ANALISIS DE PUESTOS
Epilepsia no controlada. Tiene ataques
5 | Fisica 90% | SIL Auxiliar Limpieza 05/12/2009 | periédicamente ANALISIS DE PUESTOS
6 | Fisica 42% | SIL Cajero de Béveda 05/12/2009 | No concluye evaluacién. Mucha presién PROCESO DE SELECCION
Limitaciones de movilidad (gradas). No [ CAPACITACION Y ANALISIS DE
7 | Fisica 42% | SIL Auxiliar Limpieza 05/12/2009 | Aux. Oficina. Apenas lee y escribe PUESTO
9 | Fisica 50% | Interno Auxiliar Limpieza 05/12/2009 | Registra Antecedentes RECLUTAMIENTO
Se le ofrece SIB, no esta interesado. S/B
9 | Fisica 10% | Interno Auxiliar Limpieza 09/12/2009 | otra posicién ANALISIS DE PUESTOS
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PROCESO DE SELECCION E
10 | Fisica 30% | SIL Cajero de Boveda 11/12/2009 | Primaria. Trabaja un dia en SIBy agradece | INDUCCION
11 | Fisica 40% | SIL Cajero de Béveda 16/12/2009 | No se present6 a pruebas. TP 10 PROCESO DE SELECCION
12 | Fisica 41% | SIL Auxiliar Limpieza 05/12/2009 | Contratado OK
13 | Auditiva | 90% | Ministerio Auxiliar de Bodega 26/02/2009 | No se puede aplicar pruebas PROCESO DE SELECCION
Sobre calificado para la posicién. No esta
14 | Visual 37% | Conquito Auxiliar de bodega 05/02/2009 | interesado ANALISIS DE PUESTOS
100 Dificil la comunicacién, habla con dificultad.
15 | Auditiva % Conquito Auxiliar de Bodega 20/01/2009 | No interés SIB CAPACITACION
16 | Auditiva | 30% | Conquito Auxiliar de Bodega 16/01/2009 | No le interesa aplicar para esta posicion ANALISIS DE PUESTOS
100
17 | Auditiva % Cajero de Béveda 12/12/2009 | Prueba TP 23. Sueldo no interesa RECLUTAMIENTO
19 | Fisica 70% | Sil Claves 19/01/2009 | CI bajo ANALISIS DE PUESTOS
Por su discapacidad no podria estar mucho
19 | Visual 30% | SIL Claves 16/01/2009 | tiempo frente a un computador o sentado ANALISIS DE PUESTOS
20 | Visual 55% | Conquito Auxiliar Limpieza 12/02/2009 | No paso prueba RECLUTAMIENTO
21 | Fisica 31% | Conquito Auxiliar de Bodega 04/03/2009 | Contratado. Trabajé 1 diay se fue PROCESO DE SELECCION
CAPACITACION Y ANALISIS DE
22 | Fisica 40% | SIL Claves 09/11/2009 | No tiene conocimientos de computacion PUESTO
No se recomienda por el médico tiene
23 | Fisica 40% | SIL Cajero de Béveda 19/02/2009 | insuficiencia Renal ANALISIS DE PUESTOS
Prueba EPQ, problemas de conducta y
24 | Fisica 30% Auxiliar de bodega 19/12/2009 | rasgos paranoides RECLUTAMIENTO
25 | Fisica SIL Cajero de Béveda 19/12/2009 | Contratado OK
No puede rendir pruebas ni hacer trabajos
26 | Visual 40% | Conquito Cajero de Béveda 30/12/2009 | que requieran esfuerzo visual PROCESO DE SELECCION
27 | Auditiva Interno Auxiliar Limpieza 15/09/2009 | Contratado OK
29 | Auditiva | 42% | SIL Cajero de Boéveda 15/01/2010 | No interesado. NO gusta horario de trabajo. | PROCESO DE SELECCION
29 | Auditiva | 70% | SIL Cajero de Béveda 15/01/2010 | Contratado OK
100
30 | Auditiva % SIL Cajero de Béveda 15/01/2010 | Contratado OK
PROCESO DE SELECCION E
31 | Auditiva | 70% | SIL Cajero de Béveda 11/02/2010 | Contratado. Trabaj6 1 diay se fue INDUCCION
EPQ N90 y P97. PF -- Tenia lagunas
32 | Fisica 42% | SIL Cajero de Béveda 11/05/2010 | mentales y crisis epilépticas ANALISIS DE PUESTOS
No interesa sueldo e igual no aplica para
cajero. Edad. Experiencia anterior, nivel | RECLUTAMIENTO Y ANALISIS
33 | Fisica 90% | SIL Cajero de Béveda 11/05/2010 | muy bajo DE PUESTOS
Instituto
34 | Auditiva | 70% | Lenguaje Cajero de Béveda 06/06/2010 | Contratado OK
Instituto Grafismo No Recomendable. Conflictivo.
35 | Auditiva | 75% | Lenguaje Cajero de Béveda 06/06/2010 | Confirmado en Entrevista RECLUTAMIENTO
Instituto Pendiente para préximo afio cuando termine
36 | Auditiva | 49% | Lenguaje Cajero de Béveda 05/07/2010 | bachillerato RECLUTAMIENTO
PROCESO DE SELECCION E
37 | Fisica 30% | SIL Cajero de Béveda 11/12/2009 | Primaria. Trabaja un dia en SIB y agradece | INDUCCION
Didlisis diarios. ElI Médico no recomienda
39 | Fisica 60% | SIL Cajero de Béveda 13/11/2009 | por riesgo de infeccién ANALISIS DE PUESTOS
Limitaciones de movilidad (gradas). No | CAPACITACION Y ANALISIS DE
39 | Fisica 42% | SIL Auxiliar Limpieza 05/12/2009 | Aux. Oficina. Apenas lee y escribe PUESTO
PROCESO DE SELECCION E
40 | Auditiva | 90% | Ministerio Auxiliar de Bodega 26/02/2009 | No se puede aplicar pruebas INDUCCION
No puede rendir pruebas ni hacer trabajos | PROCESO DE SELECCION E
41 | Visual 40% | Conquito Cajero de Béveda 30/12/2009 | que requieran esfuerzo visual INDUCCION
Prueba EPQ, problemas de conducta y
42 | Fisica 30% Auxiliar de bodega 19/12/2009 | rasgos paranoides RECLUTAMIENTO

Fuente: Informe del Area de Recursos Humanos

De ésta muestra podemos observar que 42 Personas con Capacidades Especiales que se
presenta en el proceso de reclutamiento, apenas se contrataron 6, lo que representa el

14% del total de la poblacion tomada. Se identificO en el proceso de Seleccion, la
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participacion de 14 personas con Capacidad Especial Auditiva, 23 con Capacidad

Especial Fisica, y 5 con Capacidad Especial Visual.

Las fuentes de reclutamiento fueron las siguientes: Sistema de Integracion Laboral 25
personas, Conquito 7 personas, Instituto de Lenguaje 3 personas, referidos internos 3
personas, CONADIS 1 persona y 3 personas que se acercaron directamente a la

empresa.

Las vacantes en las que aplicaron las Personas con Capacidades Especiales fueron los
siguientes: Auxiliar de Limpieza 8 personas, Auxiliar de Bodega 10 personas, Cajeros de

Boéveda 21 personas, Operadores de Consola 3 personas.

Con el andlisis de estos datos proponemos que debemos mejorar y adecuar los
subsistemas de: Descripcion y Andlisis de Puestos; Reclutamiento, Seleccion y
Contratacion; Induccién, Capacitacion y Beneficios al Personal.

1.4 Objetivos

Objetivo General:

Presentar una propuesta de actualizacién de los subsistemas de Recursos Humanos
vigentes en la empresa, que permita el desarrollo del personal con Capacidades

Especiales en una empresa de Seguridad y Vigilancia Privada.

Objetivos Especificos:

- Actualizar el proceso de Descripcion y Andlisis de Puestos y desarrollar el manual de
funciones de la empresa.

- Actualizar el proceso de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion para el personal con
Capacidades Especiales.

- Actualizar el proceso de Induccién Organizacional para el personal con Capacidades
Especiales y desarrollar el Manual de Induccion.

- Actualizar el proceso de Capacitacion para el personal con Capacidades Especiales.

- Actualizar el proceso de Beneficios del personal con Capacidades Especiales.

1.5 Fuentes de Verificacion

Se entregara una carta a la Gerencial General, que indique la recepcién de la propuesta

de la actualizacién de los Subsistemas de Recursos Humanos para personal con

14



Capacidades Especiales, dejando a criterio de la Empresa la aprobacion o no de la

misma.

1.6 Destinatarios

Organizacion:

La organizacién se beneficiara con:

Mejoramiento de los procesos de Recursos Humanos.

Mantener elevados estandares de calidad de servicio, aumento de la productividad y
eficacia.

Ahorro de tiempo y recursos

Una buena insercion del personal nuevo.

Sensibilizacion de los colaboradores frente a personal con Capacidades Especiales.
Mejora del clima y cultura organizacional.

Cumplimiento de estandares de Responsabilidad Social.

Colaboradores:

Los colaboradores se beneficiaran con:

Mayor informacion referente a procesos y politicas para el personal con Capacidades
Especiales.

Conocimiento del lugar de trabajo, funciones y actividades que va a realizar.

Los nuevos trabajadores podran estar al tanto de sus derechos y deberes, beneficios
sociales y econdmicos dentro de la Empresa.

Oportunidad de progreso personal y econémico.

Sociedad:

La Sociedad se beneficiara con:

Concientizacion de la existencia de grupos minoritarios-

Inclusién del personal con Capacidades Especiales al ambiente laboral.

Mejorar la calidad de vida a través del trabajo que ayuda al desarrollo personal y
profesional de las personas con Capacidades Especiales.

Mejorar indices de empleo.

15
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2.1 Discapacidad

Definicion de Discapacidad

“En Ecuador se considera como discapacidad a las deficiencias o limitaciones fisicas,
mentales, intelectuales y/o sensoriales que afecten a las personas como consecuencia de
factores congénitos o adquiridos de caracter permanente y que restringen en al menos un
30% la capacidad para el desempefio de las funciones o actividades habituales de un

individuo.

El articulo 53 de la Constitucién Politica de la Republica se dispone que el Estado,
conjuntamente con la sociedad y la familia, asumira la responsabilidad de la integracion
social y equiparacién de oportunidades de las personas con discapacidad; y, que es su
obligacién establecer medidas que garanticen a estas personas su inserciéon laboral; Que
la Ley de Discapacidades, en el articulo 4, establece la garantia del Estado para el pleno
ejercicio de los derechos de las personas con discapacidad, mediante la formacion,
capacitacion e insercion laboral, entre otras acciones y, en el articulo 19 garantiza la
accesibilidad al empleo de las personas con discapacidad; Que el Plan Nacional de
Derechos Humanos sefala en el articulo 28, como obligacion del Estado, formular
programas especiales de educacion y capacitacion para fomentar la participacion social y
laboral de las personas con discapacidad y, en el articulo 29 prescribe que se deben
promover politicas publicas de asistencia a estas personas que permitan su acceso a los
mercados laborales; Que los Convenios 111, 142 y 159, asi como las recomendaciones
99 y 168 de la Organizacién Internacional del Trabajo, OIT, determinan que las
instituciones publicas deben organizar los servicios de evaluacion y orientacion laboral de

las personas con discapacidad, como un mecanismo de capacitacion para el trabajo.

En el articulo 3 de la convencion, se establecen los principios generales aplicables al goce

de los derechos de las personas con discapacidad que son:

a) Respeto de la dignidad inherente, la autonomia individual, incluida la libertad de tomar

las propias decisiones y la independencia de las personas;
b) La no discriminacion;
c) La participacion e inclusion plenas y efectivas en la sociedad;

d) El respeto por la diferencia y la aceptacién de las personas con discapacidad como

parte de la diversidad y la condicion humana;
e) La igualdad de oportunidades;

f) La accesibilidad;
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g) La igualdad entre el hombre y la mujer;

h) El respeto a la evolucion de las facultades de los nifios y nifias con discapacidad y su

derecho a preservar su identidad.”®

“Deficiencia.- Es toda pérdida o anormalidad de una estructura o funcién psicolégica, o
fisiologica o anatémica o bien, es una alteracién anatdmica o funcional que afecta a un

individuo en la actividad de sus 6rganos.

El término "discapacidad" significa una deficiencia fisica, mental o sensorial, ya sea de
naturaleza permanente o temporal, que limita la capacidad de ejercer una o mas
actividades esenciales de la vida diaria, que puede ser causada o0 agravada por el entorno

econémico y social.”

Tipos de Discapacidad

“Discapacidad Fisica: La discapacidad fisica es una condicion funcional del cuerpo
humano, que puede ocasionar dificultad o imposibilidad motriz; es decir para caminar,
para correr, para tomar cosas en las manos, para subir gradas, para levantarse , para
sentarse, para mantener el equilibrio, para controlar esfinteres, para acceder a lugares

que tengan barreras fisicas, entre otros. A0

“Discapacidad Auditiva.- La discapacidad auditiva es una limitacién sensorial sebera o la
ausencia de la capacidad de oir, que ocasiona dificultades importantes para escuchar y

hablar y, por lo tanto, para comunicarse verbalmente. Al

‘Discapacidad Visual.- La discapacidad visual es una limitacion sensorial sebera o la
ausencia de la capacidad de ver, que ocasiona dificultades importantes para identificar
visualmente tanto a personas como a objetos; o0 para orientarse, para ubicar, el entorno y
sus caracteristicas.”?

“Discapacidad Intelectual.- “Este tipo de discapacidad consiste en la limitacion moderada
o grave de la funcion cerebral, que ocasiona dificultades importantes para adaptacion vy el

aprendizaje social escolar y conductual y, por lo tanto para desenvolverse en el entorno.”™*

®9CONADIS. Servicio de Integracion Laboral para Personas con Discapacidad.
www.discapacidadesecuador.org: (Sep. 2010).

1% Servicio de Integraciéon Laboral para Personas con Discapacidad. Guia de Lenguaje Positivo y
Comunicacidn incluyente. Ecuador. Oct. 2010, pag.21

112 1hid., pag.22
¥ bid., pag.23
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2.2. Descripcion y Analisis de Puestos

Definicion de Descripcion y Analisis de Puestos

Andlisis de Puestos es el “procedimiento para determinar las tareas y requisitos de
aptitudes de un puesto y el tipo de personas (en capacidad y experiencia) que se debe

contratar.

Anélisis de Puestos es el “método cuya finalidad consiste en determinar las actividades
gue se realizan en el mismo, los requisitos (conocimientos, experiencias, habilidades,
entre otros) que debe satisfacer la persona que va a desempefiarlo con éxito y las

condiciones ambientales que privan en el sistema donde se encuentra enclavado.”™

“Descripcion de Puestos es la lista de las tareas, responsabilidades, relaciones de
informes, condiciones de trabajo y responsabilidades de supervisiébn de un puesto —

producto de un andlisis de puestos. “°

“La Descripcion de Puestos también “se considera como determinacion de los requisitos

basicos de la fuerza de trabajo (requisitos intelectuales, fisicos, responsabilidades

involucradas y condiciones de trabajo) para el desempefio del cargo“*’

Pasos para realizar el Andlisis de Puestos

1) “Recabar metédicamente todos los datos con integridad y precision, por lo que se debe
entrevistar tanto a la persona que desempefia el puesto, a los subordinados y al jefe

inmediato, a través de entrevistas, observacion directa, cuestionarios, cintas de video.

2) Ordenar por escrito en forma clara y precisa los datos obtenidos de acuerdo al formato

utilizado.
3) Realizar un informe final con los datos obtenidos en el analisis de puestos.
4) Archivar los resultados de los andlisis, en caso de requerir otro estudio.
Partes del Analisis de Puestos

a) Encabezado: En el encabezado se deben anotar los datos generales de las

organizaciones o0 empresas, tales como:

 Desler, Gary. Administracién de Personal. México, Editorial Prentice Hall Hispanoamericana,
S.A. Sexta Edicién. 1994. p4g.77

® Galicia F. Arias. Administracién de Recursos Humanos. México. Editorial Trillas., segunda
edicion. 1976. pag. 19

'® bid., pag. 77

" Desler, Gary. Administracién de Personal. México, Editorial Prentice Hall Hispanoamericana,
S.A. Sexta Edicion. 1994. pag.77
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- Razdbn social o nombre de la empresa
- Rama o giro (a qué se dedica la empresa)
- Domicilio legal (lugar donde se ubica al empresa)

b) Identificacion del puesto: Contiene todos los datos necesarios para la facil identificacion

del puesto o de los puestos que conforman una organizacion.
- Nombre del puesto
- Clave del puesto

- Nivel jerarquico (dentro de la empresa)

Ubicacion del puesto (lugar donde se encuentra localizado dentro de la empresa)

Sueldo mensual

- Compensaciones

- Otro nombre del puesto

- Especificar tipo de contrato

- Tipo de puesto (sindicalizado o de confianza)

- Numero de empleados en el puesto

Jornada de trabajo

Puesto inmediato superior

Puesto inmediato inferior

Supervisién recibida

c) Descripcidon Genérica: En la descripcion genérica se definen en forma de objetivo (s)

todas las actividades que se realizan en el puesto en forma general.

d) Descripcion Especifica: Se hace una exposicion detallada de las actividades que el

trabajador realiza en un puesto determinado.

e) Especificaciones del puesto: Se deriva de la descripcion del puesto que pone énfasis
en los requisitos minimos 6ptimos para desempefiar el trabajo, tales como: Habilidad,

Esfuerzo, Responsabilidad, Condiciones de trabajo.
f) Perfil del puesto: En el perfil del puesto deben constar datos como:
- Edad, Sexo, Estado Civil del individuo

- Rasgos fisicos deseables
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- Caracteristicas psicoldgicas deseables

- Escolaridad deseable

Funciones del puesto.™®

Cdémo redactar las descripciones del Puesto

“La descripcion del puesto es una relacion por escrito de qué hace el trabajador, como lo

hace y especificacion del puesto.

En ésta se listan conocimientos, habilidades y aptitudes requeridas para desempefiar el
trabajo y se deben tomar en cuenta puntos como: ldentificacion del puesto, resumen del
puesto, relaciones, responsabilidades y deberes, autoridad, criterios de desempefio,

condiciones de trabajo, especificaciones del puesto.™®

2.3 Reclutamiento, Seleccién y Contratacion

“El reclutamiento de personal, pretende localizar dentro del mercado de trabajo los

empleados potenciales en cantidad y calidad para ser la seleccion correspondiente.

Fuentes de Reclutamiento
“Existe numerosas fuentes de reclutamiento disponibles y las mas importantes son:

- Los empleados actuales o concurso interno: consiste en informar a los actuales
empleados sobre la disponibilidad de puestos antes de intentar reclutar de otras
fuentes. Sin embargo la promocion interna crea de forma automatica otro puesto libre

que hay que ocupar.

- Referencias de los actuales empleados: consiste en que a través de los empleados

actuales se obtengan referencias de otras personas que quieran postular al cargo.

- Empleados anteriores: consiste en reclutar empleados que han trabajado con
anterioridad para la organizacion. El empresario ya tiene experiencia con estas

personas, este método depende de las politicas que tiene cada empresa.

Anuncios impresos: estos se pueden utilizar cuando se hace un reclutamiento local

(perioddicos) o para busquedas regionales, nacionales o internacionales (revistas

'® Elba Gama. Bases del Andlisis de Puestos. México. Editorial EI Manual Moderno. 1992. pag.59,
67,68, 69, 71, 87

¥ Desler, Gary. Administracién de Personal. México, Editorial Prentice Hall Hispanoamericana,
S.A. sexta edicion. 1994. pag.93

2% Antonio Lucas Marin. Sociologia para la_Empresa. Madrid, Editorial Mc Graw Hill, 1994. Pag.43.
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profesionales).

- Anuncios en Internet y en paginas Web especializadas: la red presenta un medio
econdmico Yy eficiente ya que es una herramienta util para los que buscan trabajo, es

un medio que estd al alcance de todas las personas.

Agencias de contratacion: consiste en la utilizacién de medios externos para reclutar y
seleccionar a los candidatos esto puede resultar muy util cuando la empresa esta

buscando a un empleado con cualidades especificas.

Agencias de ayuda temporal: los trabajadores temporales permiten a la organizacion
superar los ciclos econ6micos sin tener que tomar decisiones de contratacion
permanente, esto reduce los costes laborales permitiendo ganar mas dinero a la

empresa. Sin embargo puede llevar a ciertos abusos y tratos injustos.

- Reclutamiento en centros de formacion superior: los centros de formacién superior
suelen tener una oficina de contratacion que ayuda a los estudiantes a contactarse con

los empresarios.

Clientes: es una forma innovadora de reclutamiento, es la constituida por los clientes
de la empresa, estos deben estar contentos con el producto o servicio de la
organizacion puesto que siguen siendo clientes, pueden traer mas entusiasmo que

otros candidatos que estan menos familiarizados con la organizacion.’*

“Reclutamiento no Tradicional

Los mercados laborales no tradicionales incluyen a presidiarios, personas con

capacidades especiales, personas mayores y trabajadores de otros paises.

Aunque los mercados no tradicionales constituyen una fuente Util de trabajadores, los
empleados potenciales, provenientes de estos grupos a menudo carecen de la
experiencia y la educacion necesaria, no contando con las cualidades sociales requeridas
para relacionarse adecuadamente con los clientes y compafieros. Muchas empresas no
pueden, 0 no quieren, soportar la carga que supone la formacion de estas personas y son
ciertas organizaciones sin &nimo de lucro las que se benefician al encontrar mano de obra

adicional.”??
Reclutamiento de Clases Protegidas

“Los esfuerzos de reclutamiento tanto interno como externo van dirigidos a atraer a

“'william B. Werther. Jr. Administracién de Personal y Recursos Humanos. Madrid. Editorial Mc
Graw-Hill, quinta edicion.1994. Pag.75.
22 Antonio Lucas Marin. Sociologia para la Empresa. Madrid, Editorial Mc Graw Hill, 1994. Pag.4.
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mujeres, minorias, personas con minusvalias y otros empleados pertenecientes a clases
protegidas. Estas personas estan protegidas por politicas del propio gobierno por escrito
de discriminacion positiva, aunque muchas empresas del sector privado consideran que

estas politicas son validas empresarialmente para ellos.

La planificacion del reclutamiento implica comparar las capacidades de la actual fuerza de
trabajo con las demandas futuras. Esta informacion deberia ser clave para determinar el

reclutamiento necesario.
Reclutamiento de Discapacitados

La mayoria de quienes no trabajan desearian hacerlo. Muchas veces, estas personas son
rechazadas por la creencia equivocada que la organizacibn no cuenta con puestos
que podrian desempefiar efectivamente. Asimismo, el temor de que los discapacitados
sufran mas accidentes o de que se agraven las limitaciones que ya padecen, ha impedido
su incorporacién a la fuerza laboral. La carencia de instalaciones especiales para los
discapacitados en especial los confinados a las sillas de ruedas, ha sido otra restriccion
al empleo de estas personas.

Sin embargo, las obstrucciones fisicas se eliminan a medida que los patrones realizan las
mejoras aprobadas por las legislaciones federales para dar cabida a los

trabajadores discapacitados.

Ventajas de Contratar a Personas Discapacitadas

“Las ventajas mas citadas de emplear a personas con discapacidad incluyen la seriedad,
mayor indice de asistencia, lealtad y menor rotacién. Muchas veces, los patrones
descubren que los trabajadores discapacitados son mas inteligentes, estan mejor
motivados y mas capacitados que sus contrapartes que no sufren discapacidad alguna.
Ahora bien, el desempefio actual que se les atribuye puede deberse a sesgos ocultos a
favor de ellos. También es posible que debido a este tipo de prejuicios los patrones exijan
que los discapacitados estén sobre calificados para un puesto de nivel basico o les

impidan progresar.**

Definicién de Seleccion de Personal

“La selecciobn de personal puede ser definido como el proceso utilizado por las
organizaciones para tomar una decision sobre la adecuacién de los candidatos para los

puestos ofertados, amparandose tal decision en la informacion obtenida mediante

% Bohlander, Snell, Sherman. Administracién de Recursos Humanos. México. International

Thompson Editores, 2001. Pag. 158.
** |bid., Pag. 160.
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puestos ofertados, amparandose tal decision en la informacion obtenida mediante

instrumentos evaluativos.
De esta definicién se desprenden tres aspectos:

1. Que es preciso emplear instrumentos evaluativos y que, si no se utilizan, estaremos

ante otro proceso de incorporacion, pero no ante seleccién de personal.

2. Que tales instrumentos tienen como objetivo permitir una toma de decision sobre la

adecuacion de los candidatos al puesto, y
3. Que se requiere un profesional capacitado en la utilizacion de tales instrumentos.

La seleccion de personal consiste en discriminar respecto a cuales son aquellos
postulantes mas idéneos para desempefiar el o los cargos. Recopila y utiliza informacion
acerca de los aspirantes a fin de elegir cuales de ellos recibiran ofertas de empleo.

El nimero y secuencia de los pasos del proceso de seleccion varia, no solo dentro de la
organizacion sino de acuerdo con el tipo y nivel de puestos por cubrir cada paso

debe evaluarse en términos de su aportacion.®

Instrumentos y Métodos de Seleccion de Personal

“Existen varios métodos y medios para obtener informacion sobre los solicitantes. Algunos

de los instrumentos que se utilizan en la seleccién de personal son:

- Hojas de solicitud

- Curriculum

- Entrevistas

- Pruebas de habilidad cognitiva

- Pruebas de habilidad psicomotora

- Test y cuestionarios de personalidad
- Simulaciones (role playing)

- Referencias de trabajo

- Examenes médicos

- Investigacion de antecedentes, entre otros.

Sin importar el método que se utilice, es esencial que se ajuste a las normas éticas
aceptadas, incluyendo la privacidad y la confiabilidad, asi como los requisitos legales. La

confiabilidad es una de las cosas importantes que se deben tomar en cuenta esto es el

**Jhaime Bonache, Angel Cabrera. Direccion de Personas. Espafia. Editorial Prentice Hall
Hispanoamericana, S. A., segunda edicion. 2006. Pag.108.
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grado en el cual las entrevistas, examenes y otros procesos de seleccién arrojan

informacién comparable a través del tiempo, al igual que medidas alternas. ?®

2.4 Induccion

Definicién de Induccion

“Este proceso pretende facilitar la adaptacion y ambientacion inicial del nuevo trabajador a
la empresa y al ambiente social y fisico donde trabajard. En este proceso se proporciona
al trabajador toda la informacion referente a su trabajo: la Organizacién para la cual va a
trabajar como funciona, cuales son las normas y directrices existentes, la importancia
del trabajo a realizar y su buen desempefio adentro de la organizacion, las instalaciones
generales del trabajo, el lugar fisico, donde iran a trabajar, sus compafieros de trabajo y

Sus superiores.

El principio basico de toda adaptacion en el trabajo es asegurar el desempefio

optimo del trabajador, suprimiendo completamente o reduciendo a un nivel tolerable

exigencias que impone el empleo y para las cuales la discapacidad es limitante.”

2.5 Capacitacion
Definicion de Capacitacion

“Se entiende por taller de formacibn o capacitacion laboral al que mediante el
desarrollo de metodologias y técnicas especificas tiene por objeto la preparacion

objetiva de una persona preparacion objetiva de una persona discapacitada en una

determinada actividad laboral.”®

2.6 Beneficios
Introduccién
El area de Recursos Humanos es la responsable de optimizar los estilos y condiciones de

trabajo, ademas debe responder ética, social, empresarial y legalmente a los desafios

6 Jaime Bonache, Angel Cabrera. Direccidon de Personas. Espafa. Editorial Prentice Hall

Hispanoamericana, S. A., segunda edicion. 2006. Pag.130-131.

" Mejia Agudelo S. Terminologia basica de la formacién profesional. Montevideo, Cinterfor, 1996.
www.procesos deintregracionlaboral.com. (feb.2011)

28 Discapacitados Argentina. www.discapacitados.org.ar/nacionales/34.htmal.(Feb.2011)
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gue demanda su entorno.

Para determinar los beneficios de los empleados con Capacidades Especiales debemos

distinguir tres aspectos que influyen al momento de tener una politica de Beneficios.
1. El grado de proteccién al empleado

2. Los requerimientos legales

3. Politicas de contratacidn y beneficios adicionales de cada empresa

La gestién de recursos humanos se vera en el desafio de alinear los objetivos de las
personas y de la empresa y para esto es importante dar a conocer los beneficios que le
son otorgados por ley asi como aquellas facilidades, comodidades, ventajas, servicios,
bonos, reconocimientos, que la empresa ofrece al colaborador y establecer una sintonia

entre ambos actores.
Definicién de Beneficios al Personal

“Son aquellas facilidades, comodidades, ventajas y servicios que las empresas ofrecen

a sus empleados.
Tipos de Prestaciones de Servicios

Beneficios obligatorios por ley

Jubilacién Seguro Social y Patronal
Seguro de Cesantia

Seguro por Muerte

Atencion Médica Ambulatoria

Riesgos de Trabajo

Préstamos Hipotecarios y Quirografarios
Fondos de Reserva

Pago de Utilidades

Permiso por Enfermedad

Licencia por Maternidad y Paternidad
Guarderia

Permiso Remunerado por Fallecimiento de Familiares

Décimo Tercero y Décimo Cuarto
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Transporte
Uniformes

Beneficios no obligatorios

Beneficios de ayuda a cubrir necesidades basicas:
Comedor

Beneficios Econdémicos:

Reconocimiento por Afios de Servicio

Bono por Resultados

Beneficios Educativos:

Guarderia Infantil

Descuentos Educativos Universitarios

Utiles Escolares

Beneficios Socio-Econémicos:

Bono por Matrimonio

Bono por Nacimiento de Hijos

Bono de Fallecimiento de Familiares del Trabajador
Bono Navidefio

Beneficios De Salud:

Seguro de Vida

Seguro de Accidentes Personales

Servicio Médico a Familiares

Servicio Médico en Planta

Beneficios Financieros:

Préstamo para la Remodelacion de Vivienda
Caja de Ahorros

Beneficios Recreacionales:

Campeonato Deportivo
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Herramientas De Trabajo:

Asignacion de Teléfono Celular

Asignacién de Vehiculos como Herramienta de Trabajo™®

2 Bohlander, Snell, Sherman. Administracién de Recursos Humanos. México. International

Thompson Editores, 2001. Pag 436-438.
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CAPITULO Il

ESQUEMA METODOLOGICO Y LEVANTAMIENTO DE
INFORMACION
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3.1 Presentacion del Desarrollo

Identificacion del Problema

En la actualidad, el Departamento de Recursos Humanos de la Empresa de Seguridad y
Vigilancia Privada cuenta con procedimientos y formularios de los subsistemas de:

- Descripcion y Analisis de Cargos

- Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal
- Induccién a la Organizacién

- Capacitacion y

- Beneficios al Personal.

Estos documentos, no estan orientados a personal con Capacidades Especiales y se

observé lo siguiente:

- No se especifican con precision las tareas y funciones del cargo, asi como tampoco los
rasgos fisicos, caracteristicas psicoldgicas y el tipo de Capacidad Especial que cada
puesto puede aceptar. Tampoco se especifican los requisitos mentales, visuales,

auditivos, las posturas fisicas y el ambiente en las que se desarrollaran las labores.

- No se cuenta con la metodologia de Induccion y Capacitaciébn para personal con

Capacidades Especiales.
Metodologia de la Investigacién

La investigacion esta ubicada dentro de la metodologia de investigacion de campo, debido
a que se realizd en el lugar donde se presenta el problema, se establece interrelacion

entre la realidad actual y los objetivos planteados.
Técnicas e instrumentos de recoleccién de datos

Para lograr los objetivos de la actualizacién de los subsistemas de recursos humanos para
el desarrollo del personal con Capacidades Especiales en la Empresa de Seguridad y
Vigilancia Privada, se emplearon instrumentos y técnicas orientadas a obtener informacion

o datos a través de la:
- Observacion,
- Revisién documental y

- Entrevistas
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Validez y confiabilidad del instrumento

De acuerdo al planteamiento inicial expuesto en el plan de disertacion, el procedimiento
para determinar la validez de cada instrumento se realizé mediante el juicio o evaluacion
del personal del Departamento de Recursos Humanos de la Empresa y profesores de la
Facultad de Psicologia de la PUCE.

3.2 Conformacion actual del subsistema de Descripcion y Analisis
de Puestos

Se procedi6 con la observacion, la revision, el levantamiento y el andlisis del
procedimiento y formatos vigentes de la descripcidén y andlisis de puestos en la empresa,
que data del afio 2010 y se adjunta toda la informacion bajo la autorizacion de la Gerencia

de Recursos Humanos.

EMPRESA DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA PRIVADA
PROCEDIMIENTO DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS
Objetivo
Establecer y desarrollar un instrumento de manejo de RRHH en el cual se contemple los
perfiles de cada uno de los puestos, estableciendo la naturaleza del puesto, las
funciones, los requisitos, la capacitacion y las competencias que debe tener la persona
gue para ocupar el cargo.

Alcance
Este procedimiento se aplica a todos los cargos de la empresa de Seguridad y Vigilancia
Privada.

Referencias
Manuales de Recursos Humanos de la Empresa de Seguridad y Vigilancia

Definiciones

Andlisis de Puestos.- Es el procedimiento para determinar las tareas y requisitos de un
puesto y el tipo de personas en capacidad y experiencia que se debe contratar.
Descripcién de Puestos.- Es la lista de tareas, responsabilidades y condiciones fisicas de
trabajo.

Responsabilidades

Jefe de Recursos Humanos.- Realiza la actualizacién de los descriptivos y analisis de
cargos.

Gerentes y Directores.- Aprueban los descriptivos y analisis de puestos

Metodologia

- El Asistente de Recursos Humanos se relne con los titulares de cada cargo o con las
jefaturas inmediatas, en el caso de puestos operativos para levantar o actualizar la
informacion de los puestos.

- El Jefe de Recursos Humanos realiza las entrevistas con las Jefaturas y Gerencias de
los departamentos para la validacion de la informacion de los cargos de la organizacion.

- El Jefe y Asistente de Recursos Humanos revisan y registran la informacién de todos los
cargos. El Gerente de Recursos Humanos valida la informacion y acepta o rechaza.

- El Asistente de Recursos Humanos hace firmar los descriptivos a gerentes y ocupante
del cargo y finalmente se encargara del archivo

Fuente: Procedimiento vigente de la Empresa
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FLUJOGRAMA PROCESO DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS
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FORMULARIO DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTO

Nombre del Cargo:

Linea de Supervision:

Departamento:

Cédigo:

Mision del Cargo:

Horario de Trabajo:

Naturaleza del Cargo:

Funciones del Cargo:

Total

Nivel de Educacion Formal Requerida:

Marca (X)

Postgrado:

Superior Profesional:

Tecnologia:

Bachiller:

Primaria:

Experienciay
Entrenamiento
Laboral Requerida:

Marca (X)

Tiempo de experiencia laboral

Marca (X)

Nivel de
conocimiento

Computacion

Inglés Observaciones

Avanzado

Intermedio

Basico

Tipo de Instrucciones Especificas de la Organizacion Necesarias:

Supervision de
Cargos:

Cargos con los que se relaciona

Puede ascender a

Tipos de Controles Necesarios:

Responsabilidades exigidas por el cargo:

Fuente: Procedimiento vigente de la Empresa
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Diagnostico del procedimiento, flujogramay formularios

La Gerencia de Recursos Humanos y otras areas de la Empresa adn no han identificado
los cargos que podrian ser desempefiados por el personal con Capacidades Especiales y

el tipo de Capacidad Especial que aplicaria.

No existe una reestructuracion y/o adaptacion razonable del puesto de trabajo al perfil de

la persona con Capacidad Especial.

No consta informacion clara de los objetivos en la actualizacion de la Descripcion vy
Andlisis de Puestos para colaboradores con Capacidades Especiales, primordialmente a

aquellos colaboradores que participan en el levantamiento de informacion.

En los descriptivos y analisis de puestos no se registran casilleros para las firmas que

avalen la vigencia de un documento o autorizacion de cambios.

Falta analizar y validar la informacion del descriptivo de andlisis de puestos; tanto el Jefe
de area y el Gerente de Recursos Humanos ratificaran y aprobaran el descriptivo del
cargo exitoso desempefado por la persona con Capacidad Especial.

Se realiz6 el flujograma de la Descripcién y Analisis de Puestos que no disponia la
empresa, para contar con una mejor visualizacion de los cambios a recomendarse para la
adaptacion de los procesos hacia el personal con Capacidades Especiales y se observa lo

siguiente:

Falta establecer un paso adicional en el flujograma donde se realice una reestructuracion

y adaptacién razonable del puesto para personas con Capacidades Especiales.

Ausencia de la validacién de informacion y ajuste al perfil del cargo, en caso de ser
aceptada la propuesta por la Gerencia General y la Gerencia de Recursos Humanos,
deberan registrar su firma de autorizacion y el Asistente de Recursos Humanos archivara

el descriptivo del cargo e insertara en el Manual de Funciones.

En el formulario de la descripcion del cargo se recomienda realizar una distincién sobre
las funciones esenciales y no esenciales del cargo para realizar el reclutamiento y
seleccién de personal con Capacidades Especiales. La descripcion sera la base sobre la
gue se decide que personas se reclutan y se contratan; dicha sugerencia apoyara al
objetivo que las personas con Capacidades Especiales no sean rechazadas por el no
cumplimiento de la totalidad de las funciones esenciales, sino mas bien que se flexibilice y

se re-estructure la descripcion y analisis de cargo.

En el formulario de descripcion y analisis de puestos no se registran los requerimientos
fisicos, intelectuales, de personalidad, las condiciones ambientales, riesgos del puesto y
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qué cargo es aplicable para personal con Capacidades Especiales.

3.3 Conformacion actual del subsistema de Reclutamiento,
Seleccion y Contratacion de Personal
Se procedio con la revision del procedimiento y formularios de Reclutamiento, Seleccion y

Contratacion del Personal vigente en la Empresa, que data del afio 2009 y se adjunta el

procedimiento bajo la autorizacion de la Gerencia de Recursos Humanos.

EMPRESA DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE

PERSONAL
Objetivo
Definir la metodologia para el procedimiento de reclutamiento, seleccion y contratacion de
personal.
Alcance

Este procedimiento se aplica en la matriz y sucursales de la empresa.

Referencias
Manuales de Recursos Humanos de la Empresa.

Definiciones

Reclutamiento.- Proceso en el que se atraen candidatos para cubrir vacantes en la
empresa.

Seleccidn.- Es el proceso mediante el cual se escoge a los candidatos mas idéneos entre
un grupo de aspirantes que cumplan con el perfil requerido.

Contratacién.- Es la actividad en la cual se legaliza la vinculacion de una persona
seleccionada a la Empresa.

Hoja de Descripcion de Funciones.- Formato en el cual se detalla las responsabilidades,
funciones, conocimientos y objetivos del cargo.

Competencias.- Es el conjunto de habilidades, conocimientos y destrezas que un trabajador
debe cumplir para obtener un cargo.

Responsabilidades

Jefes de Sucursal.- Solicitan contratacion de personal.

Gerentes y Directores.- aprueban:

a) Contratacion de personal

b) Aprueban perfil de los postulantes.

Jefe de Recursos Humanos.- Recepta la requisicion de personal y maneja los procesos de
reclutamiento, seleccion y contratacion.

Asistente de Recursos Humanos.- Apoya en los procesos al Jefe de recursos Humanos.

Metodologia

Requisicion de Personal
a) Cuando un Departamento, Area o Sucursal, requiere personal nuevo o reemplazar una
vacante, solicita al Departamento de Recursos Humanos la contratacion definiendo la
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necesidady adjunta la “SOLICITUD DE REQUISICION DE PERSONAL”
con la debida autorizacion.

b) El Jefe de Recursos Humanos, revisa el requerimiento y la autorizacion respectiva de
los Gerentes, o0 Jefes de sucursal y realizan el proceso de reclutamiento, seleccion y
contratacion.

Reclutamiento

a) El Jefe de Recursos Humanos revisa que se haya llenado en forma adecuada el
requerimiento de personal y analiza si se puede cubrir la vacante internamente o
externamente.

b) El Jefe de Recursos Humanos, identifica los medios de comunicacion y sitios
potenciales que seran utilizados para publicar las necesidades (por Ejemplo: Prensa
escrita, radio, referidos, hojas volantes, carteleras, etc.).

c¢) El Jefe de Recursos Humanos coordina la publicacion en el medio escogido.

Seleccion

a) El Jefe de Recursos Humanos y/o su asistente realiza la recepcion de curriculos.

b) El Jefe de Recursos Humanos y/o su asistente realizan la Pre-calificacion de curriculos
que se ajustan al perfil requerido.

c) El Jefe de Recursos Humanos y/o su asistente entregan la pre “SOLICITUD DE
EMPLEQ?” a los candidatos preseleccionados.

d) El Jefe de Recursos Humanos realiza la “ENTREVISTA INICIAL”

e) Las personas que pasan la entrevista inicial, rinden pruebas psicologicas de aptitudes

y personalidad.

f) El asistente de Recursos Humanos realiza el seguimiento de “REFERENCIAS DE
TRABAJOS ANTERIORES” y revision de documentacion como record policial,
certificados de trabajo, estudio, etc.

g) El Jefe de Recursos Humanos realiza la “ENTREVISTA DE PROFUNDIDAD”

h) El Jefe de Recursos Humanos realiza los Informes finales de seleccién y coordina la
entrevista con el jefe inmediato.

i) El Jefe inmediato de los candidatos realiza la entrevista final.

j) Se toma la decisién del 6 los candidatos elegidos.

k) El candidato o candidatos elegidos se realizan el Examen médico pre — ocupacional

que indica su estado de salud.

Contratacion

a) El Jefe de Recursos Humanos entregara la “HOJA ECONOMICA” e informa al
trabajador sobre el salario y los beneficios que percibira.

b) El Asistente de Recursos Humanos revisa la documentacién del candidato
seleccionado y entrega los documentos de ingreso:

- Contrato

- Carnet de identificacion de la empresa

- Apertura de cuenta bancaria

- Acta de entrega de equipos y uniformes

Fuente: Procedimiento vigente de la Empresa
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Formularios actuales

REQUISICION DE PERSONAL

Fecha: Cargo Vacante:
Nombre del solicitante:

Cargo:
MNombre del/a Jefe del Servicio:
Nombre del/a Director:

Motivo de la solicitud:

Creacion del puesto:

Renuncia:

Despido:

Reemplazo temporal:
Ascenso:

Cambio de cargo:

Otros :
Especifique:

JOudoo0

Firma del Solicitante

Exclusivo Recursos Humanos
MNombre de quien recibe la solicitud:

Aprobacion
=) MO
Firma del Gerente de RRHH
Fuente: Procedimiento vigente de la Empresa
SOLICITUD DE EMPLEO
Fecha:

Datos Personales:

Nombres y Apellidos:

Direccién y sector donde vive:

NUmero telefénico de contacto:

Horario de trabajo:

Cargo al que quiere aplicar:

Aspiracion salarial:

Titulos académicos obtenidos:

Estudios realizados:

Dominio de idiomas extranjeros:

Experiencia Laboral:

Nombre de la Empresa:

Cargo que desempefié:

Tiempo que trabaj6 en la
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Empresa:

Personal que se encontraba bajo
Su supervision:

Motivo porque el decide salir de la
Empresa:

Afirma y autoriza que toda la informaciéon descrita en el formulario es susceptible de

verificacion:

Firma

Fuente: Procedimiento vigente de la Empresa

ENTREVISTA INICIAL

Fecha:

Nombres y Apellidos:

Direccién y Sector donde vive:

NuUmero telefénico de contacto:

Estado Civil:

Profesién o Estudios:

Horario de trabajo:

Cargo al que quiere aplicar:

Aspiracion salarial:

Experiencia Laboral:

Nombre de la Empresa:

Cargos que desempei6:

Cargo al que reportaba:

Funciones Principales:

Motivo de Salida de la Empresa:

Razén por la cual quiere trabajar en
esta Empresa:

Fortalezas:

Areas de Mejora:

Fuente: Procedimiento vigente de la Empresa

REFERENCIAS LABORALES

Fecha:

Nombres y Apellidos del Candidato:

Cargo al que aplica:

Referencia Laboral 1:

¢Qué cargo desemperfié el Sr._____en la Organizaciéon?

¢ Qué fortalezas considera Ud. en las que se destacaba el
ex colaborador?

,Qué area de mejora Ud. considera en las que debe
mejorar el ex colaborador?

¢,Cual fue el motivo de salida?

¢Ud. recomendaria este candidato para laborar en nuestra
Cia.?

Si No ¢ Por qué?

Fuente: Procedimiento vigente de la Empresa
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ENTREVISTA PROFUNDA

Fecha:

Nombres y apellidos:
Cargo al que quiere aplicar:
Aspiracién salarial:

¢ Cuales han sido tus logros profesionales?

¢,Cudl es la situacién laboral mas dificil o critica que
has resuelto?

Hemos podido revisar tu hojade |;Qué papel desempefias dentro de un Equipo de
viday quisiera conversar acerca | Trapajo?

de algunos asuntos, ¢estas de ¢ Cudles seran tus aportes dentro de la Organizaciéon?
acuerdo? i
¢, Cudles son tus metas personales?

¢ Por qué motivo tomarias la decisién de desvincularte
de una Empresa?

Fuente: Formulario vigente de la Empresa

Diagndstico del Procedimiento, flujograma y formularios

En la actualidad ha existido mucha premura en la contratacion de personal con
Capacidades Especiales y no se ha adecuado a este tipo de personal el procedimiento de

reclutamiento, seleccién y contratacién de personal.

A nivel general se ha actuado con un criterio de cumplir la normativa legal de tener el 4%
de la némina de la Empresa con personal de Capacidades Especiales sin modificar todos

los subsistemas de recursos humanos para este tipo de trabajadores.

Se debe contar con la decision estratégica de implantar politicas de integracion de
personal con Capacidades Especiales a la Empresa y contar con el apoyo y liderazgo de

la Gerencia General.

No se da a conocer los objetivos a alcanzar en el procedimiento de reclutamiento,
seleccidén y contratacién de personal con Capacidades Especiales y de las ventajas que

alcanza la Empresa.

Para que funcione adecuadamente el procedimiento de reclutamiento, seleccién y
contratacion de personal con Capacidades Especiales se sugiere fomentar una fuerte
comunicacion interna con los departamentos o mandos de supervision que reciben a este

tipo de personas.

En la identificacion de puestos de trabajo para personas con Capacidades Especiales se
debe hacer un analisis detallado de las capacidades requeridas y también considerar el

impacto en el entorno laboral inmediato.

Se debera prever que el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion puede ser

mas largo y requerird mayores recursos que el habitual proceso.
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Es recomendable que el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion esté

acompafado de un buen proceso de inclusién.

Falta una retroalimentacién del desempefio de todas las personas que han pasado el

proceso de seleccién para mejorar continuamente los procesos.

Se realizé el flujograma de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal que no
disponia la empresa a efectos contar con una herramienta de apoyo para mencionar

cambios que promuevan una mejora continua.

3.4 Conformacion actual del subsistema de Induccidon

Es importante dar a conocer que se reviso la documentacion acerca de la Induccion a la
Organizacién vigente en la Empresa y se adjunta la misma bajo la autorizacion de la
Gerencia General y Gerencia de Recursos.

EMPRESA DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA PRIVADA
PROCEDIMIENTO DE INDUCCION

Objetivo

Ofrecer al nuevo trabajador la informacién bésica y necesaria para facilitar la
incorporacion en la empresa, proporcionandole una informacion general de la misma, de
las condiciones laborales y de su puesto de trabajo.

Alcance
Este procedimiento se aplica al personal nuevo que ingresa a la empresa de Seguridad
y Vigilancia Privada.

Referencias
Procedimientos de Recursos Humanos de la Empresa de Seguridad y Vigilancia

Definiciones
Induccidn.- Consiste en la orientacion, ubicacion, e informacién que se proporciona al
personal nuevo.

Responsabilidades

Gerentes, Jefes de Sucursal y asistentes.- son los responsables de ejecutar el Plan de
Induccién al personal que se integra a la organizacion

Gerentes de RRHH.- aprueba el plan de induccion.

Asistente de Recursos Humanos.- Apoya en la ejecucion y actualizacion del plan de
induccién

Metodologia

- Cuando se aprueba la incorporacién de un nuevo integrante a la Organizacién, el
Departamento de Recursos Humanos u otros departamentos realizan la solicitud de
induccién.
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Los Gerentes de area y de Recursos Humanos revisan y deciden el programa y la fecha del
plan de induccion.
- El asistente de recursos humanos ejecuta el plan de induccién aprobado.
- El asistente de recursos humanos elabora el listado de asistencia.

Fuente: Procedimiento vigente de la Empresa
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DESCRIPCION DE LA GUIA DE INDUCCION DE LA EMPRESA DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA PRIVADA

TEMA CONTENIDOS RESPONSABLE TIEMPO
Bienvenida Presentacion a Asistente de RRHH 30 minutos
Gerentes y Jefes
Programa
General Historia Asistente de RRHH
Mision Asistente de RRHH 60 minutos
Visién Asistente de RRHH
Valores Corporativos Asistente de RRHH
Servicios Asistente de RRHH
Reglamento Normas Gerente de RRHH
General Politicas Gerente de RRHH
Reglamento Interno Gerente de RRHH 60 minutos
Causas de Terminacién del | Gerente de RRHH
Contrato de Trabajo
Sueldos y
Beneficios Gerente de RRHH 30 - 45 minutos
Seguridad Programa Control de riesgos | Jefe de Seguridad Industrial
Industrial Medidas de Seguridad Jefe de Seguridad Industrial

Reglamento de Seguridad
e Higiene del Trabajo
Recorrido por las
Instalaciones

Jefe de Seguridad Industrial

Jefe de Seguridad Industrial

4 horas

Diagnéstico del procedimiento

Se sugiere la intervencion de las Gerencias y Jefaturas de Areas para la construccion del
Programa de Induccién, en donde cada area pueda participar y apoyar al proceso de

Insercion de personal nuevo a la Organizacion,

Fuente: Procedimiento vigente de la Empresa

asi como también a la identificacion,

adaptacion a la cultura organizacional, fidelizacion del colaborador y permanencia.

Para un mejoramiento en la metodologia, propone a continuacion:

El Departamento de Recursos Humanos solicita

incorporaciéon de un nuevo integrante a la Organizacion, a la Gerencia y a las Jefaturas.

Realizar en forma conjunta la guia de Induccién de la Empresa.

la participacion en el proceso de

Realizar el documento de seguimiento y control del programa de Induccion.

Elaborar el listado de Asistencia para firma de los participantes.

43




- Mantener un didlogo permanente entre el supervisor y el empleado.

- El Jefe inmediato presentard al nuevo empleado a los compafieros del area donde va a
trabajar.

Diagndstico del flujograma

La Gerencia de Recursos Humanos debe revisar el nuevo plan de induccion y en caso de

ser aplicable, el Asistente de Recursos Humanos ejecuta el plan y posteriormente registra

en los archivos la aprobacion satisfactoria por parte de los colaboradores; si la nueva

estructura del plan no es aprobada, no se ejecutard hasta que no se cumplan con los

lineamientos que exige el departamento de recursos humanos para personas con

Capacidad Especial y se mantendra el Plan anterior.

Diagndstico del Formato Guia de Induccion

Se revisa la estructura y los contenidos de la Induccién y se sugiere se incorpore

informacion como:

- El Horario de Jornada de Trabajo

- Jornada de trabajo con horas extras

- Derechos de los colaboradores

- Deberes de los colaboradores

- Multas o sanciones de acuerdo al Reglamento interno

- Que las visitas a las instalaciones se realicen de acuerdo a la disponibilidad vy
accesibilidad a las distintas areas por parte de los colaboradores.

En el documento de la guia, se sugiere, se pueda registrar el apoyo del Facilitador - Guia

en el proceso de Induccion, asi como también las firmas de los instructores y el alumno

como constancia que se ha ejecutado y recibido la capacitacion.

En caso que el alumno requiera un refuerzo de alguna tematica, se debe contactar

directamente con el Instructor y coordinar sesiones para afianzar el conocimiento. El

cronograma estara sujeto a la disponibilidad y avance de aprendizaje del colaborador con

Capacidad Especial.

3.5 Conformacion actual del subsistema de Capacitacion

.Se reviso informacion tedrica acerca de los tipos y metodologias de Capacitacion y tipos
de comunicacion para personas con Capacidades Especiales, ademas la informacion
existente en el &rea de Recursos Humanos respecto a este subsistema, sus
procedimientos formularios y metodologia de aplicacion del subsistema de capacitacion

vigente.
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Se clarific6 con el Gerente y el Asistente de Recursos Humanos la descripcion del

proceso y se inicié el andlisis de la informacion.

La Metodologia de Comunicacion con el personal de Capacidades Especiales se aplicara

de la siguiente forma de acuerdo al tipo de Capacidad Especial, por ejemplo:

- Auditiva: Intérprete de lenguaje de sefias, comunicacion escrita y videos.
- Fisica: Comunicacion hablada, escrita y videos.

- Intelectual: Comunicacion hablada, escrita y videos

- Visual: Herramienta con formato de audio en cd, dvd, braille, software traductor de

palabras a sonidos.

EMPRESA DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA PRIVADA
PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION
Objetivo

Brindar ala EMPRESA DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA el procedimiento para el
proceso de capacitacion el cual contemple el disefio, desarrollo, y evaluacién de los
diversos programas de capacitacion, con el fin de cubrir las necesidades de
conocimientos, habilidades o competencias que el personal requiera procurando obtener
una formacién y desarrollo integral del mismo que responda a los requerimientos de la
empresa.

Objetivos del subsistema de Capacitacion

1. Evaluar las necesidades de capacitacion de cada area funcional con respecto a su
talento humano.

2. Desarrollar los conocimientos, habilidades y competencias del personal de la Empresa
de Seguridad y Vigilancia Privada.

3. Incrementar la efectividad y eficiencia del personal de la Empresa de Seguridad y
Vigilancia Privada.

Alcance
Este procedimiento aplica para la Empresa de Seguridad y Vigilancia Privada a nivel
nacional en todas las areas de la compafiia.

Referencias
Manuales de Recursos Humanos de la Empresa de Seguridad y Vigilancia Privada.

Definiciones

Capacitacién.- Proceso instruccional que tiene como fin el enseflar a una persona
determinado conocimiento, habilidad o competencia.

Desarrollo.- Proceso de crecimiento profesional con respecto a las tareas del cargo que
desempeifio el trabajador.

Entrenamiento.- Instruccién especifica tedrica y practica de un tema.

Responsabilidades

Empleados.-: Solicitan capacitacidon en un tema especifico de su area a su supervisor 0 a
RRHH.

Gerentes y Directores.- Solicitan capacitacion para el personal supervisado y para ellos
mismo.

Revisan y analizan las capacitaciones solicitadas por sus subalternos y pasan a RRHH

45




para analisis, coordinacion y ejecucion.

Gerente de Recursos Humanos.- Recepta la informacion proporcionada por los Gerentes
de otras areas 0 sucursales y decide aprobar o negar la solicitud. Planifica el programa
anual de capacitacion para la Empresa de Seguridad y Vigilancia Privada.

Asistente de Recursos Humanos.- Realiza la logistica del evento de capacitacion, busca el
instructor quien vaya a capacitar, presenta las evaluaciones de los participantes del curso
y realiza seguimiento de los resultados del curso.

Metodologia:

Solicitud del Personal:

1. Al momento que un empleado detecte que él/ella o parte de su personal necesita
adquirir capacitacion, deberd llenar un formato de SOLICITUD DE CAPACITACION el
cual le permitira que su inquietud pueda ser analizada para que en caso que sea
aprobada se ejecute la capacitacién en cuestion.

2. El Gerente de cada area analizara la posibilidad de capacitacion tomando en cuenta si
es un tema relevante para la funcién que desempefia. Luego si su decisién es positiva
remitird al Gerente de RRHH para ultima aprobacion y ejecucion.

3. El Gerente de RRHH recibe la solicitud del Gerente de area y analiza en conjunto con el
Gerente General si existe la posibilidad de realizar la capacitacion. En caso de ser
negada alguna capacitacion quedard archivada para incluirla en otros planes
posteriores.

Capacitaciones planificadas:

Levantamiento del plan anual de capacitacion.

1. El Asistente de RRHH realizara el proceso de DNC (deteccion de necesidades de
capacitacién), para ello el Asistente de RRHH enviara formatos de solicitud de
capacitacién a los Gerentes de area para que puedan ser llenados y devueltos con la
informacion adecuada.

2. Posterior a la recepcion de solicitudes de capacitacion el Gerente de RRHH validaré la
informacion escrita por cada Gerente por medio de una entrevista breve, ademéas de
validar la informacién se afiadira o eliminara capacitaciones que no son relevantes para
el area de trabajo o para los cargos en cuestion.

3. Con las capacitaciones seleccionadas el Gerente de RRHH en conjunto con el Gerente
General analizardn la viabilidad de todas las capacitaciones y seleccionaran las
capacitaciones vitales para ese afio.

4. Con las capacitaciones validadas el Asistente de RRHH organizara los eventos en un
cronograma anual. Levantard una base de datos de posibles proveedores.

Ejecucién de la capacitacion externa:

1. El Asistente de RRHH realizara la inscripcion a la capacitacion y notificar4d a los
asistentes sobre horario y fecha de la misma. Al final de la capacitacion el asistente de
RRHH realizara seguimiento del pago al proveedor.

2. Los participantes de la capacitacion externa deberdn obtener un certificado de
aprobacion del curso, o en su defecto un certificado de asistencia al mismo (90% de
asistencia minimo).

3. En caso que Unicamente una persona de un area haya podido asistir al curso, el
participante tendrd la obligacion de realizar una réplica de la capacitaciéon a sus
colegas.

4. El asistente de RRHH debera tener un registro de asistencia el cual debe ser llenado
por todos los participantes a la hora que vayan llegando al evento.

Ejecucion de la capacitacién interna:
El Asistente de RRHH sera el encargado de coordinar los siguientes factores:
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5. BuUsqueda y pago a instructores externos.- Sean estos internos de la organizacién o
externos a ella (En el caso que los instructores sean internos no se realizara un pago
adicional por la capacitacion).

6. Logistica.- El lugar donde se realizar4 la capacitacion debe ser acorde a las
necesidades de la misma, de los participantes y del instructor.

7. Arrendamiento de equipos.- En caso de necesitar equipos especializados para ciertas
tareas (ej. amplificacién) el encargado deberd facilitar la obtencién de estos equipos
para el dia del evento.

8. Alimentacién.- Dependiendo de la duracion de la capacitacion, condiciones fisicas de
los participantes y hora del dia se debera proporcionar refrigerios (0 comidas) para
oxigenar el tiempo de la capacitacion. Se debera incluir a los participantes y al
instructor en la alimentacion.

9. Transporte.- En caso que la capacitacion se dé en locaciones fuera de las instalaciones
de la empresa, el asistente de RRHH deberd buscar los medios de transporte para
movilizar a los participantes y al instructor hacia el lugar de la capacitacion.

10.Alojamiento.- En el caso que la capacitacion dure varios dias fuera de la ciudad o no
exista la posibilidad de regresar a las instalaciones de la organizacién al salir de la
ciudad, el encargado de RRHH debera buscar alojamiento para los participantes y en
su defecto para el instructor si amerita la situacién (un instructor traido del extranjero o
personal de otras ciudades).

11.Materiales del participante.- El responsable de capacitacion debera proveer todos los
materiales que los participantes requieran para poder atender a la capacitacion.

12.Materiales del Instructor.- El responsable de capacitacion deberéd proveer todos los
materiales que los Instructores necesiten para dictar su capacitacion. Por lo general un
capacitador externo tiene sus propios materiales, para el caso de un instructor interno
es comun que el encargado de capacitacion provea los materiales.

13.0tros.- Cualquier otro rubro no considerado de entre los mencionados y que aporten al
evento de capacitacion.

14.El asistente de RRHH debera tener un REGISTRO DE ASISTENCIA el cual debe ser

llenado por todos los participantes a la hora que vayan llegando al evento.

Fuente: Procedimiento vigente de la Empresa
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FLUJOGRAMA PROCESO DE CAPACITACION
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Formularios actuales

SOLICITUD DE CAPACITACION

Nombre del
Solicitante:

Cargo del Solicitante:

Area:

Fecha:

Nombre del Curso de Capacitacion Prioridad Fechas Cargos | Presupuestos
Firma

Fuente: Procedimiento vigente de la Empresa

REGISTRO DE ASISTENCIA

Nombre del Curso:

Lugar:

Fecha:

Horario:

Nombre

Cargo:

Area

Firma

Diagnoéstico del procedimiento, flujogramay formularios

Capacitacion Internay Externa:

Se observa que se debe realizar la busqueda de cursos internos y externos que cumplan

con la metodologia de ensefianza segun el tipo de Capacidad Especial del personal que

requiera recibir la capacitacion.

No se evalia la formacion y experiencia del instructor en cuanto a la metodologia a

utilizarse y resultados anteriormente obtenidos en cursos impartidos en empresas

Fuente: Procedimiento vigente de la Empresa

distintas, para asegurar el éxito de la Capacitacion.
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Ausencia de un acuerdo previo a la capacitacion para que el Instructor entregue un
informe de seguimiento de cada uno de los alumnos al Asistente de Recursos Humanos
para tomar medidas adecuadas de reforzamiento con el participante siempre y cuando lo

amerite.

No se evidencia una evaluacion reaccion del evento de capacitacién y evaluaciones de
conocimientos parte del instructor que determine con los resultados que el participante
esté en condiciones éptimas de poner en practica los conocimientos impartidos en el
evento de capacitacion. Si la evaluacion de conocimientos no es satisfactoria para aprobar
el taller se proceder4 con el acercamiento hacia el participante con Capacidades
Especiales para conocer los justificativos del resultado, asi como con el analisis de la
metodologia impartida para proceder con un refuerzo del taller y afianzar sus

conocimientos.

Los supervisores no entregan un informe de resultados de la aplicacion de las
evaluaciones de conocimiento después de tres meses de haberse impartido la
capacitacion.

Ausencia de talleres de Sensibilizacién a personas con Capacidades Especiales para toda

la Organizacion.

Se realiz6 el flujograma de Capacitacion que no disponia la Empresa a efectos de tener
una mejor visualizacion de los cambios necesarios a incorporar para el personal con

Capacidades Especiales.

Se analiz6 los formularios actuales y se ve la necesidad de modificarlos con informacién

para el personal de Capacidades Especiales.

3.6 Conformacioén actual del subsistema de Beneficios al Personal

Se procedié con la revision tedrica en la legislacion laboral de los beneficios de ley.
También se realiz6 la revision de la informacion existente en el area de Recursos
Humanos respecto al subsistema y se coordiné algunas reuniones con el Gerente y

Asistente de Recursos Humanos para aclarar inquietudes.

Se dio inicio a la revision del procedimiento de Beneficios vigente en la Empresa que data
del afio 2010 y se adjunta el procedimiento bajo la autorizacibn de la Gerencia de

Recursos Humanos.
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EMPRESA DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA PRIVADA

PROCEDIMIENTOS DE BENEFICIOS
Objetivo
La finalidad de este documento es definir y establecer los beneficios otorgados al personal
que labora en la empresa de Seguridad y Vigilancia Privada

Alcance
Este procedimiento se aplica a todo el personal de la empresa de Seguridad y Vigilancia
Privada.

Referencias
Manuales de Recursos Humanos de la Empresa de Seguridad y Vigilancia Privada.

Definiciones

Beneficios.- Son aquellas facilidades, comodidades, ventajas y servicios que la empresa
ofrece al colaborador.

Prestaciones.- Es aquel servicio que el estado, las instituciones publicas, o las empresas
privadas estan obligadas a ofrecerles a sus empleados y que les garantizaran una mejora
en la calidad de vida.

Responsabilidades

Gerente de Recursos Humanos.- Planifica y Actualiza los beneficios para el personal de
acuerdo a las leyes vigentes.

Gerentes y Directores.- Apoyan y dan cumplimiento a los beneficios que maneja la empresa.
Asistente de NoOmina y Recursos Humanos.- Ejecutan los beneficios vigentes.

Metodologia

- El Gerente de Recursos Humanos es el responsable por la actualizacion de los beneficios
al personal cuando existan cambios gubernamentales o de otra indole.

El Asistente de némina y/o de recursos humanos aplicaran los beneficios aprobados y
comunicados por la Gerencia de Recursos Humanos.

El Gerente de Recursos Humanos controlara que se ejecuten y apliquen de forma correcta
los beneficios vigentes.

Fuente: Procedimiento vigente de la Empresa
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Diagnostico del procedimiento y flujograma
Se observa que se debe incorporar el siguiente texto en el objetivo del procedimiento:

- La finalidad de este documento es definir y establecer los beneficios otorgados al
personal que labora en la empresa de Seguridad y Vigilancia Privada con el fin de

mejorar las condiciones socioeconémicas, recreativas y de salud.

Para salvaguardar la seguridad, confort y calidad de vida para el personal con

Capacidades Especiales se sugiere incluir un paquete de prestaciones como:

- Facilitar la movilizacién del empleado desde su hogar hasta el lugar de trabajo y

viceversa sin costo para el empleado.
- Adecuacion fisica de la estacion de trabajo.

- Flexibilidad de horarios para los chequeos, tratamientos médicos, terapias y
rehabilitaciones.

- Revision médica permanente de acuerdo a las afecciones que pueda sufrir el

colaborador.

Se realiz6 el flujograma de Beneficios ya que dicha informacién no se encontré en el
Departamento de Recursos Humanos, y se propone que se tomen en cuenta los

siguientes puntos:

- La Alta Gerencia debe ser flexible al otorgar beneficios adicionales a personal con

Capacidades Especiales.

- Se debe formar un Comité Interdisciplinario que revise los beneficios y prestaciones
para el personal con Capacidades Especiales, y proceda con la elaboracién de un

documento formal, para presentar a la Gerencia General.

- La Gerencia General revisa dicha informacion y decide si se aplicara en la

Organizacion.

- En caso que la Gerencia General acepte se procedera a registrar la firma de validacion
del documento para que el Departamento de Recursos Humanos pueda ejecutar los
nuevos beneficios y prestaciones para el personal a través del area de Némina; caso
contrario, el documento regresara al Comité Interdisciplinario para que analice las

observaciones emitidas por la Gerencia General.
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CAPITULO IV

PROPUESTA DE DESARROLLO
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4.1 Propuesta de mejora al subsistema de Descripcién y Analisis

de Puestos

A continuacién se presentan las siguientes propuestas de mejora del procedimiento,
flujograma y formularios con los cambios y observaciones analizadas y descritas en el
Capitulo 3, para evidenciar dichos cambios de forma mas clara, se utilizar4 la letra en

negrita.

EMPRESA DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA PRIVADA
PROCEDIMIENTO DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS
Objetivo

Establecer y desarrollar un instrumento de manejo de RRHH en el cual se
contemple los perfiles de cada uno de los puestos, estableciendo la
naturaleza del puesto, las funciones, los requisitos, la capacitacion y las
competencias que debe tener la persona que llegue a ocupar el cargo.

Alcance

Este procedimiento se aplica a todos los cargos de la empresa de Seguridad y

Vigilancia Privada.

Referencias

Manuales de Recursos Humanos de la Empresa de Seguridad y Vigilancia
Definiciones

Analisis de Puestos.- Es el procedimiento para determinar las tareas y requisitos

de un puesto y el tipo de personas en capacidad y experiencia que se debe

contratar.

Descripcion de Puestos.- Es la lista de tareas, responsabilidades y condiciones

fisicas de trabajo.

Hoja de Descripcion de Funciones.- Formato en el cual se detalla las

responsabilidades, funciones, conocimientos y objetivos del cargo.

Personal con Capacidades Especiales.- deficiencias o limitaciones fisicas,

mentales, intelectuales y/o sensoriales que afecten a las personas como

consecuencia de factores congénitos o adquiridos de caracter permanente y
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que restringen en al menos un 30% la capacidad para el desempefio de las
funciones o actividades habituales de un individuo.

Funciones Esenciales.-actividades criticas de un puesto de trabajo.

Responsabilidades

Jefe _de Recursos Humanos.- Realiza la actualizacion de los descriptivos vy

analisis de cargos.

Gerentes y Directores.- Aprueban los descriptivos y andlisis de puestos

Abstente de RRHH.- ejecuta las acciones de levantamiento de perfiles, corrige,

solicita firmas vy archiva.

Gerente_de RRHH.-Revisa, analiza y autoriza los descriptivos y analisis de

puestos.
Metodologia

- El Asistente de Recursos Humanos se reune con los titulares de cada cargo o
con las jefaturas inmediatas para levantar o actualizar la informacion de los
puestos. Se tendra especial énfasis en puestos que pueden ser ocupados

por personas con Capacidades Especiales.

- El Jefe y Asistente de Recursos Humanos realizan entrevistas enfocadas
a registrar las funciones esenciales y no esenciales de los cargos,

especialmente con los jefes directos que supervisan el trabajo.

-En los cargos de personas con Capacidades Especiales, el Gerente de
Recursos Humanos analizara la informacién con un equipo
multidisciplinario que incluye a Trabajadora social, Médico y Gerente de

seguridad Industrial.

- Para el personal con Capacidades Especiales el Gerente de area podra
realizar una reestructuracién y/o adaptacién razonable del puesto de

trabajo.

- La Gerencia de Recursos Humanos receptara todos los descriptivos del

cargo para la actualizacion del manual de funciones de la empresa.

- El asistente de recursos humanos sera el encargado de hacer firmar los
descriptivos finales del puesto, al Gerente de area y al ocupante del

cargo.
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- El asistente de recursos humanos se encargard de archivar el descriptivo del

cargo en los files personales.

FLUJOGRAMA PROCESO DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS PARA PERSONAS CON
CAPACIDADES ESPECIALES
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FORMULARIO DEL LEVANTAMIENTO DE PERFIL Y ANALISIS DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO:

DEPARTAMENTO:

AREA:

JEFATURA INMEDIATA:

CODIGO:

CARGOS QUE SUPERVISA:

CARGOS CON LOS QUE SE RELACIONA Y NO
SUPERVISA:

HORARIO DE TRABAJO:

TIPO DE CAPACIDAD ESPECIAL QUE APLICA:

MISION DEL CARGO:

FUNCIONES ESENCIALES DEL CARGO: F IR cM TOTAL
FUNCIONES NO ESENCIALES DEL CARGO: F IR cM TOTAL
) , NIVEL DE EDUCACION FORMAL | MARCA
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA: MARCA (X) REQUERIDA o
DOCTORADO: TITULO UNIVERSISTARIO:
— ESTUDIOS UNIVERSITARIOS
MAESTRIA: INCOMPLETOS:
POSTGRADO: SUPERIOR PROFESIONAL:
ESPECIALIZACION: TECNOLOGIA:
DIPLOMADO: BACHILLER:
CENTIFICACION: PRIMARIA:
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: TIEMPO DE EXPERIENCIA LABORAL:
NIVEL DE CONOCIMIENTO: COMPUTACION INGLES OTROS: | OBSERVACIONES:
AVANZADO:
INTERMEDIO:
BASICO:
. . | mARca
NATURALEZA DEL CARGO: MARCA (X) CARACTERISTICAS DEL CARGO: )
ADMINISTRATIVO: TRABAJO INDIVIDUAL:
SERVICIO: SUPERVISION O MANDO:
TECNICO:
VENTAS:
MARCA

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS EXIGIDAS POR EL CARGO:

*)

POR CONTACTO: EL CARGO IMPLICA TOMAR PRECAUCIONES POR LA SEGURIDAD DE OTRAS
PERSONAS
VALORES

POR CUSTODIA: INFORMACION CONFIDENCIAL DEL SERVICIO DE VIGILANCIA - CARPETAS
PERSONALES Y SEGURIDAD

POR EQUIPO: DOTACION DE ARMAMENTO ASIGNADO A VIGILACIA ARMADA
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ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

ESFUERZO FiSICO: POSICION - TRASLADO MARCA
DE MATERIALES MARCA (X) ESFUERZO INTELECTUAL - VISUAL )
PARADO: ATENCION:
SENTADO: ANALISIS:
CAMINANDO: CONCENTRACION:
LEVANTA KILOS PROMEDIOS. COMUNICACION VERBAL:
TRANSPORTA KILOS PROMEDIO. COMUNICACION ESCRITA:
EMPUJA KILOS PROMEDIO. DESCRIPCION:
MOTRICIDAD FINA: DISCRIMINACION DE COLORES:
MOTRICIDAD GRUESA: DEDUCCION:
VELOCIDAD DE MANEJO DE OBJETOS: DIRECCION:
OTROS: EXACTITUD:
ORGANIZACION:
PLANIFICACION:
. CONDICIONES MARCA
CONDICIONES AMBIENTALES: TRABAJA EN MARCA (X) AMBIENTALES:EXPUESTO A )
OFICINA: TEMPERATURA ADECUADA:
. CAMBIOS BRUSCOS DE
BODEGA: TEMPERATURA:
TALLER: HUMEDAD:
INTEMPERIE: LUGAR POLVORIENTO:
SUCIEDAD:
RUIDO INTENSO:
EMANACIONES TOXICAS:
MALA ILUMINACION:
RIESGOS DE TRABAJO: MARCA (X) DESCRIPCION:
ENFERMEDAD PROFESIONAL:
ACCIDENTE DE TRABAJO
MARCA

TIPO DE INSTRUCCIONES NECESARIAS PARA EL CARGO:

*)

ESPECIFICAS SOBRE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE VIGILANCIA ARMADA:

GENERALES DE LA EMPRESA :

GENERALES DE LOS CLIENTES:

ANALISIS Y OBSERVACIONES:

NOMBRE Y FIRMA DE LA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE Y FIRMA DE LA JEFATURA
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4.2 Propuesta de mejora al subsistema de Reclutamiento, Seleccién y

Contratacion de Personal

EMPRESA DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA PRIVADA
PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION
Objetivo

a) Definir la metodologia para el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion

del personal.

b)Incluir laboralmente a personas con Capacidades Especiales en la
Empresa.

Alcance

Este procedimiento se aplica en la matriz y sucursales de la empresa.
Referencias

a) Manuales de Recursos Humanos de la Empresa

b)La Constitucion Politica ecuatoriana (Art. 47 inciso 1 y numeral 5; 48, 49 y
330) y el Cédigo del Trabajo (Art. 42 num.33) establecen como obligacion de
los empleadores contratar a personas con Capacidades Especiales, segln
sus aptitudes y de acuerdo a sus posibilidades. Se garantizard la insercién y
accesibilidad de condiciones al trabajo remunerado de las personas con
discapacidad. El Estado y los empleadores implementaran servicios sociales
y de ayuda especial para facilitar su actividad. Se prohibe disminuir la
remuneracion del trabajador con Capacidades Especiales por cualquier

circunstancia relativa a su condicioén.

Se reconoce a las personas con discapacidad, los derechos a: El trabajo en
condiciones de igualdad de oportunidades, que fomenten sus capacidades y
potencialidades, a través de politicas que permitan su incorporacidon en

entidades publicas y privadas.

La ley sobre Discapacidades (Art. 4, literales ¢ y d) nos recuerda que a través
de la capacitacion debemos incorporar a los discapacitados al mundo laboral,
buscando su adaptacion, readaptacion, restitucion y reubicacion, mas todavia

si su incapacidad de ha originado en un accidente o enfermedad profesional.

La insercion del personal con capacidades especiales, no es solamente un
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acto humanitario, sino un buen negocio laboral porque se trata de un

trabajador que se adapta con facilidad a las actividades encomendadas.
Definiciones

Reclutamiento.- Proceso en el que se atraen candidatos para cubrir vacantes en la

empresa.

Seleccidn.- Es el proceso mediante el cual se escoge a los candidatos mas idoneos

entre un grupo de aspirantes que cumplan con el perfil requerido.

Seleccion de personal con Capacidades Especiales.- Un individuo calificado

con Capacidades Especiales es una persona que satisfaga los requisitos de
destreza legitima, experiencia, educaciéon u otros requisitos de un puesto de
trabajo que posea o0 desee obtener, y que pueda llevar a cabo las funciones
esenciales del puesto con o sin adaptaciones funcionales. Requerir que
exista la capacidad de llevar a cabo funciones "esenciales" asegura que no se
considerara que un individuo con Capacidades Especiales no esté calificado
debido a su discapacidad de realizar funciones laborales que sean marginales

o incidentales.

Contratacidn.- Es la actividad en la cual se legaliza la vinculacién de una persona

seleccionada a la Empresa.

Contratacion de personal con Capacidades Especiales.- La Empresa tiene la

libertad de contratar al solicitante mas calificado y tomar decisiones

basdndose en razones ajenas a la discapacidad.

Hoja de Descripcion de Funciones.- Formulario en el cual se detalla las

responsabilidades, funciones, conocimientos y objetivos del cargo.

Hoja de Descripcién de Funciones de Personal con Capacidades Especiales.-

Si se ha preparado una descripcion escrita del trabajo, en dicha descripcion

se considerara las funciones esenciales del puesto de trabajo.

Competencias.- Es el conjunto de habilidades, conocimientos y destrezas que un

trabajador debe cumplir para obtener un cargo.

Adaptacion _Razonable.- Es cualquier cambio o ajuste en un trabajo o el

entorno laboral que le permitiria a un solicitante o un empleado calificado con
Capacidad Especial participar en el proceso de solicitud de un empleo o

desempeiiar funciones esenciales del puesto.
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Responsabilidades

Jefes de Sucursal.- Solicitan contratacién de personal.

Gerentes y Directores.- aprueban:

a) Contratacion de personal
b) Contratacién de personal con Capacidades Especiales
c) Aprueban perfil de los postulantes.

Jefe de Recursos Humanos.- Recepta la requisicion de personal y maneja los

procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion.

El Jefe de Recursos Humanos cuando va a contratar a una persona con
Capacidades Especiales, transmite claramente las funciones esenciales que
necesita el puesto a cubrir y considera el impacto que puede generar esta
circunstancia en el entorno laboral. Elabora un plan de reclutamiento,

seleccién y acogida al trabajador con Capacidades Especiales.

Asistente de Recursos Humanos.- Apoya en los procesos al Jefe de RRHH.

Metodologia

Requisicién de Personal:

a) Cuando un Departamento, Area o Sucursal, requiere personal nuevo o
reemplazar una vacante, solicita al Departamento de Recursos Humanos la
contratacion definiendo la necesidad y adjunta la hoja de “REQUISICION DE
PERSONAL” (ANEXO 1) con la debida autorizacion.

b) El Jefe de Recursos Humanos, revisa el requerimiento y la autorizacion
respectiva de los Gerentes, o Jefes de sucursales y realiza el proceso de

reclutamiento, seleccién y contratacion.

c)Para Personal con Capacidades Especiales, el Jefe de Recursos Humanos
revisara detenidamente los perfiles de los puestos que se han definido
como puestos tipo para ser ocupados por personal con Capacidades
Especiales. Se verificara las condiciones de trabajo y contratacion, las
caracteristicas del entorno de trabajo, los riesgos laborales asociados al

puesto y las posibles barreras.

Reclutamiento:

a)El Jefe de Recursos Humanos revisa que se haya realizado en forma adecuada
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el requerimiento de personal y analiza si las vacantes puede ser cubierta por

reclutamiento interno o externo.

b)El Jefe de recursos Humanos, identifica los medios de comunicacion y sitios
potenciales que seran utilizados para publicar las necesidades (por Ejemplo:

Prensa escrita, radio, referidos, hojas volantes, carteleras, etc.).

c)El Jefe de Recursos Humanos coordina la publicacion de necesidad en el medio

escogido.

d)Para personal con Capacidades Especiales se recurre a fuentes de
reclutamiento especificas como asociaciones o entidades de promocién de
empleo para personal con Capacidades Especiales y/o bases de datos de

entidades especializadas.

Algunas recomendaciones para el reclutamiento de personal con

Capacidades especiales son:

a)Pensar en la posibilidad de publicar anuncios en medios relacionados con
la Capacidad Especial y/o através de grupos de apoyo y organizaciones sin

fines de lucro.

b) Revisar detenidamente el puesto de trabajo y no exigir requisitos que dicho

puesto no justifique.

c)Asegurarse de incluir la direccién de la empresa, ya que esto podria influir

en la decision de ciertos candidatos a la hora de solicitar el trabajo.

d)No exigir a una persona con Capacidades Especiales unos requisitos

superiores a los que exigiria a cualquier otro candidato.
Seleccidn:

a) El Jefe de Recursos Humanos y/o su asistente realiza la Recepcion de

curriculums.

b) El Jefe de Recursos Humanos y/o su asistente realizan la Pre-calificacion de

curriculums que se ajustan al perfil requerido.

c) El Jefe de Recursos Humanos y/o su asistente entregan la “SOLICITUD DE

EMPLEQ” a los candidatos preseleccionados.
d) El Jefe de Recursos Humanos realiza la “ENTREVISTA INICIAL”.

e) Las personas que pasan la entrevista inicial, rinden pruebas psicoldgicas de
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aptitudes y personalidad.

f) El asistente de recursos humanos realiza el seguimiento de “REFERENCIAS DE
TRABAJOS ANTERIORES” y revisién de documentacion como record policial,

certificados de trabajo, estudio, etc.
g) El Jefe de Recursos Humanos realiza la “ENTREVISTA DE PROFUNDIDAD”.

h) El Jefe de Recursos Humanos realiza los Informes finales de seleccién y

coordina la entrevista con el jefe inmediato.
i) El Jefe inmediato de los candidatos realiza la entrevista final.
j) Se toma la decision del 6 los candidatos elegidos.

k) El candidato o candidatos elegidos se realizan el Examen médico pre -
ocupacional que indica su estado de salud.

I) Para personal con Capacidades Especiales se deben tener en cuenta las

siguientes recomendaciones:

1. Verificar que las hojas de vida o solicitudes de empleo especifiquen si son
personas con Capacidades Especiales y calificarlas de acuerdo a las

actividades esenciales de las vacantes.

2. Preparar las entrevistas con las recomendaciones del anexo “Guia de

entrevista para personal con Capacidades Especiales”

3. Preparar las evaluaciones de seleccion para el personal con Capacidades
Especiales con las recomendaciones del anexo “Evaluaciones en el

proceso de seleccion para personal con Capacidades Especiales”
Contratacion:

a) El Jefe de Recursos Humanos entregara la “HOJA ECONOMICA” e informa al

trabajador sobre el salario y los beneficios que percibira.

b) EI Asistente Recursos Humanos revisa la documentacion del candidato

seleccionado y entrega los documentos de ingreso:

e Contrato, carnet de identificacién de la empresa, apertura de cuenta bancaria,

acta de entrega de equipos y uniformes

e Para el personal con Capacidades Especiales se deberd solicitar su
identificacion del CONADIS.
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FLUJOGRAMA PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL CON CAPACIDADES ESPECIALES
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Formularios

RECURSOS HUM

REQUISICION DE PERSONAL

INFORMACION GENERAL
FECHA DE LA SOLICITUD:
NOMBRE DEL PUESTO VACANTE:
NUMERO DE VACANTES:
AREA QUE SOLICITA:
NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO:
LUGAR DE TRABAJO:
FECHA IDEAL DE INCORPORACION:
ESTA VACANTE PUEDE SER CUBIERTA POR
PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES SI NO
QUE TIPO DE DISCAPACIDAD

PERFIL REQUERIDO
EDAD:
SEXO:
ESTADO CIVIL:
FORMACION ACADEMICA:
NIVEL DE INSTRUCCION:
ESPECIALIDAD:
EXPERIENCIA REQUERIDA EN:
NUMERO DE ANOS:
EXPERIENCIA EN POSICIONES COMO:
CAPACITACION ESPECIAL REQUERIDA:
COMPETENCIAS DEL PUESTO REQUERIDAS:

CONDICIONES DEL PUESTO
VEHICULO PROPIO:
IDIOMA:
EQUIPOS DE COMPUTACION:
REQUERIMIENTOS ADICIONALES:
OTRAS EXIGENCIAS
MOTIVO DE LA VACANTE, CREACION, REEMPLAZO,
OTRO, EXPLIQUE:

TIPO DE CONTRATO

PLAZO FIJO HORARIO
PASANTIA ROTATIVO
HONORARIOS DIURNO
POR HORAS NOCTURNO
OBRA CIERTA

TEMPORAL

DESDE HASTA

RESPONSABILIDADES DEL CARGO
RECURSOS MONETARIOS
RECURSOS FISICOS
OTROS

VACANTE EN REEMPLAZO DE
SI ES NUEVO PUESTO JUSTIFIQUE

FIRMA DEL SOLICITANTE
APROBADO Sl NO

FIRMA GERENTE DE RRHH
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FICHA DE SOLICITUD DE EMPLEO
DATOS PERSONALES
Nombres y Apellidos:

Cédula de identidad:

Fecha de nacimiento: Edad: Sexo: M F
Nacionalidad: Provincia:

Estado civil: N° de hijos:

Domicilio: Teléfonols:

Tiene identificacion del CONADIS

DATOS FAMILIARES
Nombres del padre:

Nombres de la madre:

Nombres de la esposa o
conyuge:

Nombres de los
hijos:

Licencia de conducir:  Si No Tipo:

Auto propio: Si No Tipo:

Fecha de presentacion de la solicitud:

Puesto al que aplica:

FORMACION ACADEMICA
Detalle por orden cronolégico todos sus estudios (secundaria y/o Universidad).
Nombre de la institucion:
Nivel alcanzado:
Afo inicio Afio final

Nombre de la institucion:
Nivel alcanzado:
Afio inicio Afio final

OTROS CURSOS
Detalle otros estudios o cursos de especializacion que ha realizado.
Nombre de la institucion:
Nivel alcanzado:
Afio inicio Afio final
DATOS PROFESIONALES
Detalle en esta tabla su trayectoria profesional en la empresa y en empresas anteriores:
Nombre de la Empresa
Puesto
Funciones
Fecha ingreso Fecha de salida
Motivo de la Salida
Ultimo sueldo percibido
Nombre de la Empresa
Puesto
Funciones
Fecha ingreso Fecha de salida
Motivo de la Salida
Ultimo sueldo percibido
IDIOMAS
Habla Escribe Traduce
1
2
OTROS DATOS
¢, Cudles son sus intereses culturales, deportivos, etc.?, ¢ Pertenece a alguna asociacion, club, etc.?
Indique cual o cuéles:

Tipo y caracteristicas de los puestos de trabajo que podrian interesarle. ¢ Por qué?:

Expectativas econémicas y profesionales:

Referido por un empleado de la empresa
Indique su nombre:

Algun otro dato que considere de interés:

Fecha: a de de

Firma:
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GUIA DE ENTREVISTA INICIAL

NOMBRE:

PUESTO QUE SOLICITA:
EDAD:

FECHA:

1. ESTRUCTURA FAMILIAR: (Lugar de Nacimiento, Cargas, Vivienda propia o arrendada, actividad padres
/esposa, hijos pequefios, quién cuida, con quien vive)

2. ESTUDIOS (Nivel, Oficios, Cursos)
3. EXPERIENCIA (Tiempo, Cargo, Salario, Motivo de Salida)
4. METAS / PROYECCION

5. MOTIVACION AL CARGO (Interés, Disponibilidad de Horario, para viajar, para hacer turnos, horas extras, Otras
plazas)

6. ASPIRACION SALARIAL:
7. IMPRESION EN LA ENTREVISTA:

Nota: Ver la guia de entrevista para personal con Capacidades Especiales

REFERENCIAS LABORALES

FECHA:

NOMBRE Y APELLIDO DEL CANDIDATO:

CARGO AL QUE APLICA: TIPO DE DISCAPACIDAD %

REFERENCIA LABORAL 1:

¢QUE CARGO DESEMPENO EL SR. EN LA ORGANIZACION? FUNCIONES

¢ QUE FORTALEZAS CONSIDERA UD. EN LAS QUE SE DESTACABA EL EX COLABORADOR?

¢ QUE AREA DE MEJORA UD. CONSIDERA EN LAS QUE DEBE MEJORAR EL EX COLABORADOR?

¢ CUAL FUE EL MOTIVO DE SALIDA?

¢LA ADAPTACION DEL COLABORADOR AL PUESTO DE TRABAJO Y LA EMPRESA FUE ADECUADA?

MENCIONE CUIDADOS ESPECIALES QUE SE DEBE TOMAR EN CUENTA CON EL EX COLABORADOR EN CASO DE
CAPACIDAD ESPECIAL

¢UD. RECOMENDARIA ESTE CANDIDATO PARA LABORAR EN NUESTRA CIA.?
SI___NO ¢POR QUE?

REFERENCIA LABORAL 2:

¢ QUE CARGO DESEMPENO EL SR. EN LA ORGANIZACION?

¢ QUE FORTALEZAS CONSIDERA UD. EN LAS QUE SE DESTACABA EL EX COLABORADOR ?

¢ QUE AREA DE MEJORA UD. CONSIDERA EN LAS QUE DEBE MEJORAR EL EX COLABORADOR?

¢ CUAL FUE EL MOTIVO DE SALIDA?

LA ADAPTACION DEL COLABORADOR AL PUESTO DE TRABAJO Y LA EMPRESA FUE ADECUADA?

MENCIONE CUIDADOS ESPECIALES QUE SE DEBE TOMAR EN CUENTA CON EL EX COLABORADOR EN CASO DE
CAPACIDAD ESPECIAL

< UD. RECOMENDARIA ESTE CANDIDATO PARA LABORAR EN NUESTRA CIA.?
SI___NO ¢POR QUE?
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ENTREVISTA PROFUNDA

NOMBRE:
EDAD:

CARGO:

FECHA:
REFERIDO POR:

=

SUArWOTON

7.
8.
9

10.
11.
12.
13.
14.
15.

ESTRUCTURA FAMILIAR (Estado civil, con quién vive, actividad de conyuge, niumero de hijos,
edades)

FAMILIA AMPLIADA

PADRE:

MADRE:

HERMANOS

INFANCIA, ADOLESCENCIA (ESTUDIOS, SERVICIO MILITAR)

HISTORIA LABORAL/ INCIDENTES CRITICOS

METAS / PROYECCIONES

MOTIVACION AL CARGO (Disponibilidad de horario, disponibilidad para trabajar en cualquier sitio, de
acuerdo con el sueldo)

CONCIENCIA ROL, ESTADO AFECTIVO

HABITOS (APETITO, SUENO, ANSIEDAD) SALUD

ENTORNO SOCIAL (AMISTADES, MANEJO DE TIEMPO LIBRE)

PROBLEMAS CON AUTORIDAD

CONSUMO ALCOHOL / DROGAS RECIENTES

DEMANDAS LEGALES / VISTOS BUENOS / GRUPOS

VOLUNTAD. Cudl es el problema mas grave que ha pasado en la vida?.

FALSIFICACION DE DOCUMENTOS.

CONCLUSION:

Nota: Ver guia de entrevista para personal con Capacidades Especiales.

HOJA ECONOMICA DEL EMPLEADO

SUELDO OTROS OTROS
AL VALORES SI VALORES SI TOTAL
NOMBRE DD/MM/AA HUBIERAN HUBIERAN
NOMBRE DEL
EMPLEADO
CARGO

Al sueldo anterior se descontara el aporte personal al IESS e Impuesto a la Renta si aplica.
Se cancelaran todos los beneficios que la Empresa tiene para su personal.

FIRMA DEL EMPLEADO FIRMA

CARGO GERENTE GENERAL
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4.3 Propuesta de mejora al subsistema de Induccién

EMPRESA DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA PRIVADA
PROCEDIMIENTO DE INDUCCION
Objetivo

Ofrecer al nuevo trabajador la informacién basica y necesaria para facilitar la
incorporacién en la empresa, proporcionandole una informacion general de la

misma, de las condiciones laborales y de su puesto de trabajo.
Alcance

Este procedimiento se aplica al personal nuevo que ingresa a la empresa de
Seguridad y Vigilancia Privada.

Referencias
Manuales de Recursos Humanos de la Empresa de Seguridad y Vigilancia
Definiciones

Induccion.- Consiste en la orientacién, ubicacion, e informacion que se proporciona

al personal nuevo.

Personal con Capacidades Especiales.- personas con deficiencias o

limitaciones fisicas, mentales, intelectuales y/o sensoriales que afecten a las
personas como consecuencia de factores congénitos o adquiridos de caracter
permanente y que restringen en al menos un 30% la capacidad para el

desemperio de las funciones o actividades habituales de un individuo.

Responsabilidades

Gerentes, Jefes de Sucursal y asistentes.- son los responsables de ejecutar el Plan

de Induccion al personal que se integra a la organizacion.

Gerentes de RRHH.- aprueba el plan de induccién.

Asistente de Recursos Humanos.- Apoya en la ejecucion y actualizacion del plan de

induccién.
Metodologia

a) Cuando se aprueba la incorporacion de un nuevo integrante a la

Organizacion, el Departamento de Recursos Humanos, las Gerencias y
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Jefaturas realizan la solicitud de induccién.

b) El Gerente de RRHH involucra a otros departamentos en la induccion a
personas con Capacidades Especiales.

c) El Asistente de Recursos Humanos planifica el proceso de induccion de
acuerdo al tipo de Capacidad Especial del personal nuevo, entrega la guia
de induccién y el documento de seguimiento y control del programa.

d) El Gerente de RRHH revisa el plan de induccion y decide si se ejecuta el

plan de induccion.

e) El asistente de RRHH ejecuta el plan de induccién segun el manual de

induccion.
f) Silos participantes aprueban lainduccién se registra su firmay archiva.
Recomendaciones para el area donde laborara el empleado nuevo:
a) Mantener el dialogo permanente entre el supervisor y el empleado.

b) El supervisor debe realizar la presentacién del nuevo empleado a los

comparieros de la unidad donde va a laborar.
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FLUJOGRAMA PROCESO DE INDUCCION PARA PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES
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DESCRIPCION DE LA GUIA DE INDUCCION DE LA EMPRESA DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA PRIVADA

TEMA CONTENIDOS RESPONSABLE TIEMPO
Asistente de RRHH y Facilitador-
Bienvenida Presentacion a Intérprete 30 minutos
Gerentes y Jefes
Asistente de RRHH y Facilitador-
Programa General Historia Intérprete
Asistente de RRHH y Facilitador-
Mision Intérprete 60 Minutos
Asistente de RRHH y Facilitador-
Visién Intérprete
Asistente de RRHH y Facilitador-
Valores Corporativos Intérprete
Asistente de RRHH y Facilitador-
Servicios Intérprete
Reglamento Normas Gerente de RRHH y Facilitador-Intérprete
General Politicas Gerente de RRHH y Facilitador-Intérprete
Reglamento Interno Gerente de RRHH y Facilitador-Intérprete
Horario de Trabajo Gerente de RRHH y Facilitador-Intérprete
Gerente de RRHH y Facilitador-
No. De Horas de Trabajo con | Intérprete
Horas extras. 60 minutos
Derechos Gerente de RRHH y Facilitador-Intérprete
Gerente de RRHH y Facilitador-
Intérprete
Deberes
Multas Gerente de RRHH y Facilitador-Intérprete
Causas de Terminacion del Gerente de RRHH y Facilitador-Intérprete
Contrato de Trabajo
30-45
Sueldos y Beneficios Gerente de RRHH y Facilitador-Intérprete | minutos
Asistente de RRHH y Facilitador-
Visitas a Instalaciones Visitas a determinarse en Intérprete 10 minutos
cada caso
Induccién en el puesto de Jefe Inmediato y Facilitador-Intérprete 16 horas
trabajo
Jefe de Seguridad Industrial y Facilitador-
Seguridad Programa Control de riesgos Intérprete
Jefe de Seguridad Industrial y Facilitador-
Industrial Medidas de Seguridad Intérprete
Jefe de Seguridad Industrial y Facilitador- | 4 horas
Reglamento de Seguridad Intérprete
e Higiene del Trabajo
Jefe de Seguridad Industrial y Facilitador-
Recorrido por las Intérprete
Instalaciones
Video de Inclusion
Laboral a Personas con Asistente de RRHH y Facilitador-
Capacidades Especiales | Inclusién Laboral Intérprete 60 minutos
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4.4 Propuesta de mejora al subsistema de Capacitacion

EMPRESA DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA PRIVADA
PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION
Objetivo General

Brindar a la empresa de seguridad y vigilancia el procedimiento para el proceso de
capacitacion el cual contemple el disefio, desarrollo, y evaluacion de los diversos
programas de capacitacién, con el fin de cubrir las necesidades de conocimientos,
habilidades o competencias que el personal requiera procurando obtener una
formacion y desarrollo integral del mismo que responda a los requerimientos de la

empresa.
Objetivos Especificos

- Evaluar las necesidades de capacitacion de cada area funcional con respecto a su

talento humano.

- Desarrollar los conocimientos, habilidades y competencias del personal de la

empresa de seguridad y vigilancia.
- Incrementar la efectividad y eficiencia del personal.
-Fomentar lainclusiéon de personal con Capacidades Especiales
Alcance
Este procedimiento aplica a nivel nacional en todas las sucursales.
Referencias

Manuales de Recursos Humanos de la Empresa de Seguridad y Vigilancia

Definiciones

Capacitacion: Proceso instruccional que tiene como fin el ensefiar a una persona

determinado conocimiento, habilidad o competencia.

Desarrollo: Proceso de crecimiento profesional con respecto a las tareas del cargo

que desempeiio el trabajador.

Entrenamiento: Instruccion especifica tedrica y practica de un tema.
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Capacitacion_de personas con Capacidades Especiales: es el proceso que

implica evaluacioén, orientacion especifica, formacion laboral y/o profesional y
su finalidad es una preparaciéon adecuada de una persona con Capacidades
Especiales para su insercion en el mundo del trabajo.

Responsabilidades

Empleados: Solicitan capacitacion en un tema especifico de su area a su supervisor
0 a RRHH.

Gerentes y directores: Solicitan capacitacion para el personal supervisado y para

ellos mismo.

Revisan y analizan las capacitaciones solicitadas por sus subalternos y pasan a
RRHH para analisis, coordinacién y ejecucion.

Gerente de Recursos Humanos: Recepta la informacion proporcionada por los

Gerentes de otras areas o sucursales y decide aprobar o negar la solicitud.

Planifica el programa anual de capacitacion para la empresa de Seguridad y
Vigilancia.

Asistente de Recursos Humanos: Realiza la logistica del evento de capacitacion,

busca el instructor presenta las evaluaciones de los participantes del curso y realiza

seguimiento de los resultados.
Metodologia

Solicitud de personal:

1. Al momento que un empleado detecte que él/ella o parte de su personal necesita
adquirir capacitacion, debera llenar un formato de SOLICITUD DE
CAPACITACION el cual le permitira que su inquietud pueda ser analizada para

cuando sea aprobada, se ejecute la capacitacion.

2. El Gerente de cada area analizara la posibilidad de capacitacion tomando en
cuenta si es un tema relevante para la funcion que desempefia. Luego si su
decisién es positiva remitird al Gerente de RRHH para ultima aprobacion vy

ejecucion.

3. El Gerente de RRHH recibe la solicitud del Gerente de area y analiza en conjunto
con el Gerente General si existe la posibilidad de realizar la capacitacién. En caso
de ser negada alguna capacitacion quedara archivada para incluirla en otros

planes posteriores.
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Capacitaciones planificadas:

1.

2.

Levantamiento del plan anual de capacitacion.

El Asistente de RRHH realizara el proceso de DNC (deteccidén de necesidades de
capacitacion), para ello el Asistente de RRHH enviara formatos de solicitud de
capacitacion a los Gerentes de area para que puedan ser llenados y devueltos

con la informacion.

. Posterior a la recepcion de solicitudes de capacitacion el Gerente de RRHH

validara la informacién escrita por cada Gerente por medio de una entrevista
breve, ademas de validar la informacién se afiadird o eliminara capacitaciones

gue no son relevantes para el area de trabajo o para los cargos.

. Con las capacitaciones seleccionadas el Gerente de RRHH en conjunto con el

Gerente General analizardn la viabilidad presupuestaria de todas las

capacitaciones y seleccionaran las capacitaciones vitales para ese afio.

. Con las capacitaciones validadas el Asistente de RRHH organizara los eventos en

un cronograma anual. Levantard una base de datos de posibles proveedores.

Ejecucion de la capacitacion externa:

1.

El asistente de RRHH coordina, busca y revisa capacitacién para personas
con Capacidades Especiales que cumplan con la metodologia de ensefianza

adecuada para cada tipo de Capacidad Especial.

. El Asistente de RRHH realizara la inscripcion a la capacitaciéon y notificara a los

asistentes sobre horario y fecha de la misma. Al final de la capacitacion el

asistente de RRHH realizara seguimiento del pago al proveedor.

.El jefe de Recursos Humanos aprueba informes de instructores de

seguimiento de la capacitacion.

. Los participantes de la capacitacion externa deberan obtener un certificado de

aprobacion del curso, o en su defecto un certificado de asistencia al mismo (90%

de asistencia minimo).

. Cuando solo una persona asistié al curso, el participante tendra la obligacion de

realizar una réplica de la capacitacion a sus colegas.

. El asistente de RRHH debera tener un registro de asistencia el cual debe ser

llenado por todos los participantes a la hora que vayan llegando al evento.

.Los supervisores al tercer mes deben realizar informes de resultados de la
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aplicacion de la capacitacion recibida.

Ejecucion de la capacitacion interna:

1. El Asistente de Recursos Humanos, revisa, coordina e incluye cursos con
metodologia para personas con Capacidades Especiales.

2. Busqueda y pago a instructores.- cuando los instructores sean internos no se

realizara un pago adicional por la capacitacion.
3. Los Gerentes de Recursos Humanos y de Area, aprueban a los instructores.
4. El Asistente de RRHH seré el encargado de coordinar los siguientes factores:

- Logistica.- El lugar donde se realizard la capacitacion debe ser acorde a las
necesidades de la misma, de los participantes y del instructor.

- Arrendamiento de equipos.- En caso de necesitar equipos especializados para
ciertas tareas (ej. amplificacién) el encargado debera facilitar la obtencién de
estos equipos para el dia del evento.

- Alimentacion.- Dependiendo de la duracion de la capacitacion, condiciones fisicas
de los participantes y hora del dia se debera proporcionar refrigerios (0 comidas)
para oxigenar el tiempo de la capacitacion. Se debera incluir a los participantes y

al instructor en la alimentacion.

- Transporte.- En caso que la capacitacibn se dé en locaciones fuera de las
instalaciones de la empresa, el asistente de RRHH debera buscar los medios de
transporte para movilizar a los participantes y al instructor hacia el lugar de la

capacitacion.

- Alojamiento.- En el caso que la capacitacion dure varios dias fuera de la ciudad o
no exista la posibilidad de regresar a las instalaciones de la organizacion al salir
de la ciudad, el encargado de RRHH deberd buscar alojamiento para los
participantes y en su defecto para el instructor si amerita la situacion (un instructor

traido del extranjero o personal de otras ciudades).

- Materiales del participante.- El responsable de capacitacion debera proveer todos
los materiales que los participantes requieran para poder atender a la

capacitacion.

- Materiales del Instructor.- El responsable de capacitacion debera proveer todos
los materiales que los Instructores necesiten para dictar su capacitacion. Por lo

general un capacitador externo tiene sus propios materiales, para el caso de un
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instructor interno es comuin que el encargado de capacitacion provea los

materiales.

Otros.- El asistente de RRHH debera tener un REGISTRO DE ASISTENCIA el
cual debe ser llenado por todos los participantes a la hora que vayan llegando al

evento.

El asistente de RRHH ayudara a coordinar cualquier otra accion no considerado

de entre los mencionados y que aporten al evento de capacitacion.

. El Jefe de Recursos Humanos aprueba el informe de los instructores del

seguimiento de la capacitacién para personas con Capacidades Especiales.

. Los participantes con Capacidades Especiales que no aprueban los cursos

tendran un refuerzo de lo aprendido hasta aprobar el curso.

. Los supervisores al tercer mes deben realizar los informes de los resultados

de la aplicacién de la capacitacién recibida.
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FLUJOGRAMA PROCESO DE CAPACITACION PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES
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Formularios

SOLICITUD DE CAPACITACION

Nombre del Solicitante:

Cargo del Solicitante:

Area:

Fecha:
Tipo de

Nombre del Curso de Capacitacion Prioridad Fechas Cargos | Capacidad | Presupuesto
Especial

Firma del Responsable de Area

REGISTRO DE ASISTERCIA

Mombre del Curso:

Mombre de los Instructores:

Lugar:

Fecha:

Horario:

MNombre

Cargo

Area

Firma

En caso de ser el colaborador persona con Capacidad Especial se debe escribir el nombre de
la persona. caso contrario su Linea de Supervision llenara el Formulario.

4.5 Propuesta de mejora del subsistema de Beneficios

Objetivo

Alcance

PROCEDIMIENTOS DE BENEFICIOS

EMPRESA DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA PRIVADA

La finalidad de este documento es definir y establecer los beneficios otorgados al
personal que labora en la empresa de Seguridad y Vigilancia Privada, incluyendo

los beneficios de ley que otorga al personal con Capacidades Especiales.
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Este procedimiento se aplica a todo el personal de la empresa de Seguridad y
Vigilancia Privada, realizando hincapié en los beneficios adicionales que laley y
la empresa presta al personal con Capacidades Especiales.

Referencias
Procedimientos de Recursos Humanos de la Empresa de Seguridad y Vigilancia
Definiciones

Beneficios.- Son aquellas facilidades, comodidades, ventajas y servicios que la
empresa ofrece al colaborador.

Prestaciones.- Es aquel servicio que el estado, las instituciones publicas, o las
empresas privadas estdn obligados a ofrecerles a sus empleados y que les

garantizaran una mejora en la calidad de vida.

Comité Interdisciplinario.- comité conformado por Gerente de RRHH, Médico,

Trabajadora Social y asistente denomina.
Responsabilidades

Gerentes y Directores.- Apoyan y dan cumplimiento a los beneficios que maneja la

empresa.

Comité Interdisciplinario.- Planifica y actualiza los beneficios y prestaciones

para el personal de acuerdo a las leyes vigentes.

Asistente de Némina y Recursos Humanos.- Ejecutan los beneficios vigentes.

Metodologia

El Comité Interdisciplinario, planifica y actualiza los beneficios y prestaciones
para el personal de acuerdo a las leyes vigentes y posteriormente presenta a la

Gerencia General.

El Gerente General, revisa la informacion propuesta por el Comité
Interdisciplinario y procederd con el registro de la firma en caso de ser
aceptado, caso contrario, lainformacion se regresa al Comité Interdisciplinario

con las observaciones pertinentes.

El Asistente de némina y/o de recursos humanos aplicara los beneficios
aprobados y comunicados por la Gerencia General y Gerencia de Recursos

Humanos.
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FLUJOGRAMA DE BENEFICIOS AL PERSONAL CON CAPACIDADES ESPECIALES
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Propuesta de prestaciones para el personal con Capacidades Especiales

Horario de Trabajo:

El Horario de trabajo para el personal con Capacidades Especiales, sera flexible de
acuerdo al andlisis del diagnostico del Departamento Médico de la empresa, es
decir se otorgaran permisos en caso de que el colaborador deba realizarse
chequeos médicos, asistir a tratamientos médicos, terapias y rehabilitaciones fuera
o dentro de la empresa y gozara de los dias de reposo indicados por el Médico

tratante.

El colaborador debera cumplir con la jornada de 40 horas laborables semanales, o
caso contrario el trabajo serd medido de acuerdo al término de las tareas
asignadas, dependiendo del estado de salud del colaborador, se podria aplicar el

Teletrabajo.
Movilizacion:

La empresa otorga movilizacion puerta a puerta, es decir desde su lugar de
vivienda hacia el trabajo y viceversa, a través de empresas con las que tenga

convenio la Empresa de Seguridad y Vigilancia Privada; en caso de que el
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colaborador no esté de acuerdo con dicho beneficio, se podré realizar devolucion
del valor de la movilizacién de acuerdo a tablas establecidas por rutas y tiempo de
traslado.

Medicina:

La empresa revisard el diagnostico de cada uno de los colaboradores y procedera a

realizar exdmenes permanentes para conocer el status de su salud.

La empresa realizara varios convenios médicos con fundaciones, centros de salud

médica estatales y privadas para larealizacién de los mismos.
Educacion:

La empresa presentard varias ofertas de educacion a nivel primario, secundario y
universitario para apoyar con el progreso profesional de los colaboradores,

otorgando varias modalidades de becas:

Estudios Escolares: la empresa apoyara con el pago del 50% hasta terminar su

escolaridad, siempre y cuando obtenga el colaborador como calificaciones minimas

en sus record de 17/20.

Estudios de Bachillerato: la empresa apoyara con el pago del 50% hasta terminar

sus estudios, siempre y cuando obtenga el colaborador como -calificaciones

minimas en sus record de 17/20.

Estudios Universitarios: la empresa apoyara otorgando el pago del 20% del total de

la carrera universitaria, siempre y cuando obtenga el colaborador obtenga como
calificacibn minima de 8/10 en todas las asignaturas; caso contrario se le negara

dicho apoyo.

En caso de que el colaborador se retire de sus estudios o no cumpla con las
calificaciones establecidas, debera devolver a la empresa el 50% del valor de los

beneficios gozados.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
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5.1 Conclusiones

La propuesta de actualizacion de los subsistemas de Recursos Humanos permitira
una buena insercion laboral, asi como también permitira el desarrollo individual y
profesional del personal con Capacidades Especiales, mediante la aplicacion de la
Descripcion y Analisis de Puestos, Reclutamiento, Seleccion y Contratacion,
Induccién Organizacional, Capacitacion y Beneficios, por lo tanto esta propuesta la

consideramos correcta.

- Es necesario contar con la aprobaciéon de la alta Gerencia y la cooperacién de
todo el personal, para asegurar que las actividades programadas se puedan

realizar, informando claramente los objetivos de la propuesta.

- En la Descripcién y Analisis de Puestos de trabajo para personas con
Capacidades Especiales, se debe hacer un analisis detallado de las
habilidades y destrezas requeridas y considerar adicionalmente el entorno

laboral y social inmediato.

- En la actualizacion del proceso de Descripcion y Analisis de Puestos, se debe
realizar una distincién sobre las funciones esenciales y no esenciales, esta

informacion sera la base para decidir que personas se reclutan y se contratan.

- En el Reclutamiento, Seleccién y Contratacién de personal con Capacidades
Especiales, se debe preveer que el proceso es mas largo y que se necesitara
de mayores recursos que lo habitual, porque implica realizar mas acciones de
conocimiento del candidato como: visita domiciliaria, entrevistas a los familiares,
examenes medicos, pruebas de simulacion de ejecucion de actividades,

aplicacion de pruebas de acuerdo al tipo de capacidad especial.

- En el Reclutamiento es necesario recurrir a fuentes especificas relacionadas
con personas de Capacidades Especiales, como por ejemplo: CONADIS y
CONQUITO, entre otras.

- En el proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal cuando se identifique
gue las habilidades y destrezas para desempenfar las tareas de un cargo se ven
afectadas por la capacidad especial del individuo, el departamento de Recursos

Humanos puede realizar una reestructuracion y adaptacion razonable del cargo.
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En el proceso de Induccion se requiere de mayores recursos metodologicos
tales como, video especificos para personas con Capacidades Especiales que
contengan audio, lenguaje de sefias, subtitulos. También es necesario contar
con personal especializado que dé soporte al personal con Capacidades

Especiales en dicho proceso.

La Capacitacion en la Empresa debe involucrar a todo el personal para lograr

sucesivamente una mejor aceptacion.

La actualizacion del proceso de Beneficios al personal con Capacidades
Especiales pretende lograr satisfacer las demandas y necesidades de cada

individuo y de esta forma, fomentar una mejor calidad de vida.

5.2 Recomendaciones

Si se aprueba la propuesta, de actualizacion de los Subsistemas de Recursos
Humanos, es necesario el control y seguimiento, para que la empresa obtenga
mejores resultados en la insercién del personal con Capacidades Especiales, a
través de la interpretacion de reportes y datos estadisticos, que indiquen

oportunidades de mejora.

Es importante una comunicacion fluida entre el equipo de Recursos Humanos y
la Alta Gerencia para tomar decisiones rapidas de flexibilizacion de contratacion
de Personal con Capacidades Especiales; ademas debe haber una fuerte
comunicacién interna con los departamentos o0 mandos de supervision que
reciben a las personas con Capacidades Especiales para conocer el

desempeiio laboral y necesidades adicionales que se presenten.

En la Descripcién y Analisis de Puestos se debe informar claramente al
empleado y al supervisor las fortalezas y limitantes para el desempefio del
cargo; y la actualizacion permanente de los cambios de funciones y o

actividades.

Generar alianzas estratégicas con el CONADIS, CONQUITO y con otras
entidades que provean el servicio de reclutamiento de personal con
Capacidades Especiales para acelerar los procesos de Reclutamiento,

Seleccion y Contratacion de personal.
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- Cuando se identifique en el proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal
gue no es posible realizar una adaptacion razonable del cargo de acuerdo a las
habilidades y destrezas del aplicante, se debera recomendar al mismo que
aplique para otro cargo en la Empresa.

- En el Programa de Induccidn es recomendable realizar las charlas de

sensibilizacion hacia todo el personal.

- Se recomienda realizar la bdsqueda de cursos internos y externos que cumplan
con la metodologia de ensefianza segun el tipo de Capacidad Especial, asi
como también se debe efectuar un acercamiento con instituciones que realicen
talleres, programas, cursos y escuelas de formacion especializada para estas

personas.

- La Alta Gerencia debe ser flexible en cuanto a otorgar beneficios adicionales a
personal con Capacidades Especiales, ademas es recomendable que todo el

personal de la Empresa conozca de los mismos.
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