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RESUMEN EJECUTIVO

La empresa Alvarado Ortiz Constructores Cia. Ltda. se ha dedicado por 15 afios a la produccion
y tendido de asfalto es decir obras civiles, abarcando gran parte de las zonas rurales de la
provincia de Tungurahua y a nivel nacional, la empresa se encuentra fuertemente posesionada
en el mercado y ocupa un lugar privilegiado frente a la competencia. La importancia de
implementar un sistema de seguridad y salud ocupacional en las empresas, nace de la necesidad
de proteger en todos los ambitos al ente mas importante de la empresa como es el capital

humano.

Es por esta razon que el presente trabajo de investigacion se ha enfocado en realizar un amplio
andlisis de las condiciones de trabajo de las aéreas mas vulnerables de la empresa, enfocandonos
desde la contratacion hasta la capacitacion del personal en lo que se refiere a los diferentes

riesgos de trabajo a los que estan propensos.

Los datos arrojados por la investigacion aplicada al personal, indican que hay varios
procedimientos mal implementados y algunos ni siquiera aplicados al momento de contratar al
personal, factores que son de suma importancia para que el trabajador tenga sentido de

pertenecia con la empresa desde su primer dia.

Asi la propuesta resultante de la investigacion me direcciono para disefiar un plan de induccién
y capacitacion dentro del proceso de admision del talento humano, con el fin de optimizar el
sistema de seguridad y salud ocupacional existente en la empresa y asi brindar un ambiente

seguro al trabajador y cumplir con los requerimientos legales requeridos.
PALABRAS CLAVE:

Seguridad y Salud Ocupacional
Talento humano
Induccién

Capacitacion.
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INTRODUCCION

Hoy en dia en este mundo empresarial globalizado, debemos implementar procesos y gestiones
de seguridad industrial y salud ocupacional por varias razones como el deber moral, ya que el
trabajo no debe sobrellevar un perjuicio a la salud de los trabajadores, especialmente cuando

estos dafos son evitables.

El costo social de los accidentes es dramatico, detras de cada accidente grave o fatal hay
normalmente una familia destruida, metas abandonadas, expectativas frustradas, dolor y
sufrimiento, es una responsabilidad social porque la empresa forma parte de un sistema social y

es la sociedad la que la ha hecho crecer y fortalecerse.

Disponer de un sistema de seguridad y Salud Ocupacional es una ventaja competitiva, ya que se
protege al talento humano, los bienes de la empresa, los procesos y los ambientes de trabajo,
ademas de que es un requisito legal y de crecimiento y que las empresas por su complejidad de

las operaciones lo necesitan.
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CAPITULO I

1. PROBLEMA

1.1 TEMA

La admisién del talento humano y su incidencia en el sistema de seguridad y salud

ocupacional de la empresa Alvarado Ortiz Constructores Cia. Ltda.



1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El deficiente proceso de admision del talento humano, disminuyeel rendimiento del
sistema de seguridad y salud ocupacional de la empresa Alvarado Ortiz Constructores
Cia. Ltda.

1.2.1 Contextualizacién

A nivel mundial sabemos que la tecnologia de avanzada es indispensable para lograr la
productividad que hoy nos exige el mercado, pero vemos también que el éxito de
cualquier emprendimiento depende principalmente de la flexibilidad y de la capacidad
de innovacion que tenga el personal que participa en la organizacion, ademas en la era
actual, la tecnologia y la informacidn estan al alcance de todas las empresas, por lo que
la Unica ventaja competitiva que puede diferenciar una empresa de otra es la capacidad

que tienen el personal para desenvolverse en su puesto trabajo.

Las nuevas leyes y disposiciones que rigen en nuestro pais, han obligado tanto a las
pequefias como grandes empresas a implementar sistemas de seguridad que protejan el
bienestar de cada trabajador, por lo que las continuas inspecciones por los diferentes

organismos son mas rigurosos y sus sanciones mas severas.

Alvarado Ortiz Constructores Cia. Ltda.es una empresa ambatefia fuertemente
consolidada, fue creada en sus inicios por la idea visionaria del Sr. José Ernesto
Alvarado Vasconez, el 22 de abril de 1999 y posteriormente inscrita el 24 de abril del
mismo ano bajo el N 174. El objeto social de la compafiia es el disefio planificacion,

fiscalizacidn y construccion de obras viales, civiles sanitarias, hidraulicas, eléctricas y



de infraestructura, ademas de la produccién provision y comercializacion de materiales
de construccion como son arena, empedrado, ripio, cimiento, asfalto en frio y caliente
con su respectivo proceso de tendido en obra, en este ultimo afio la empresa ha tenido
un alto crecimiento de nomina en un 30%, ya que en la actualidad cuentan con 360
personas, distribuidos en areas de la siguiente manera: 45 personal administrativo, 17
ingenieros civiles y residentes de obra, 80 choferes, 60 operadores de maquinaria 25
albaniles, 10 maestros mayores, 88 peones o personal de cuadrilla,10 guardias de
seguridad ubicados entodos los frentes de trabajo, 25 en mantenimiento; ademas la
empresa cuenta con 5 minas situadas en las ciudades de Ambato, Puyo, Mulalo y La
Mana, 5 trituradoras, 3 plantas de asfalto, sus oficinas son adecuadas con todo el confort

y tecnologia de punta para el desenvolvimiento de cada trabajador.

Lo que se desea investigar en Alvarado Ortiz Constructores Cia. Ltda. es el proceso de
admision de talento humano, ya que se han identificado falencias en el mismo, debido a

diferentes factores que a través de esta investigacion se pretenden identificar.

Estos factores pueden ser, ingreso de personal sin merito propio, evasiva a las pruebas
de ingreso, compra del puesto, deficiencia en la induccion, falta de capacitacion entre

otros.

1.2.2 Analisis critico efectos y causas

Las notables transformaciones que estan sucediendo en el mundo y en nuestro pais,
obligan a las empresas a aplicar nuevas modalidades de gestion que son

imprescindibles no solo para ser productivas, sino que también demuestren el



compromiso de proteger la seguridad y la salud de las personas de su empresa en el

lugar de trabajo.

Teniendo como causas principales; el incumplimiento de normas y leyes en los
procedimientos, misma que trae consigo posibles accidentes de trabajo, sanciones y
por ende inestabilidad laboral, otra causa son los leves conocimientos en SSO que
nos da como efecto la elaboracion de procedimientos abstractos y por ultimo los
recursos limitados para realizar la ejecucién del proceso, estos nos traen como

efecto la incorporacion de personal no calificado para el puesto de trabajo.

Mediante la realizacion de un analisis entre las causas que provocan el problema
objeto de estudio se concluye que los procedimientos establecidos al momento de
contratar personal no son los adecuados, dando como resultado la exposicion del

trabajador a varios factores de riesgo y por ende la inoperancia del mismo.

1.2.3 Prognosis

Al no existir un adecuado proceso de admision del talento humano y no dar solucion al
problema en estudio, este podria ser un factor que interfiera en el desarrollo normal de
la actividad empresarial, incidiendo negativamente en su productividad y en el
crecimiento del personal por consiguiente amenazando su solidez y permanencia en el
mercado; conllevando ademas graves implicaciones en el &mbito laboral, familiar y

social.



1.2.4 Formulacién del problema

¢Como influye la admision del talento humano en el sistema de seguridad y salud

ocupacional de la empresa Alvarado Ortiz Constructores Cia. Ltda.?

1.2.5 Preguntas Directrices

Qué elementos debe contener un proceso de admision de talento humano para mejorar
el sistema de seguridad y salud ocupacional en la empresa Alvarado Ortiz Constructores
cia. Ltda.?

Cuenta la empresa Alvarado Ortiz Constructores cia. Ltda. con un proceso de admision

de talento humano?

Cuenta la empresa con un manual de funciones definidos por puesto de trabajo?

Cuenta la empresa Alvarado Ortiz Constructores cia. Ltda. con una matriz de riesgo?

1.2.6 Delimitacién del objeto de investigacion

Limite del contenido

Campo: Seguridad y Salud Ocupacional

Area: Gestién del Talento Humano



Aspecto: Admision del talento humano
Limite espacial: Alvarado Ortiz Constructores Cia.Ltda.de Ambato

Limitetemporal: Octubre — Mayo 2012

1.3 JUSTIFICACION

La ejecucion del presente proyecto se justifica en la importancia que tiene la admision
del talento humano, ya que en toda empresa, el talento humano es el factor clave en el
mejoramiento de la productividad, por lo que es de prioridad el estudio del mismo para

poder identificar y corregir las falencias existentes.

Cabe indicar que la admisién de talento humano, es un segmento de lo que es el sistema
de seguridad y salud ocupacional, y se ha considerado el mismo ya que la
administracion y la gerencia de la empresa deben asumir su responsabilidad en buscar y
poner en practica las medidas necesarias que contribuyen a mantener y mejorar los
niveles de eficiencia en las operaciones de la empresa y brindar a sus trabajadores un
medio laboral seguro; y tomando en cuenta que “la prevencion empieza desde la

seleccion”.

1.4 OBJETIVOS

1.4.1 General

Determinar la influencia de la admision del talento humano en el sistema de seguridad

y salud ocupacional de la empresa Alvarado Ortiz Constructores Cia. Ltda.



1.4.2 Especificos

Identificar las falencias del actual proceso de admision del talento humano en la

empresa Alvarado Ortiz Constructores Cia. Ltda.

Analizar el Sistema de Seguridad y Salud ocupacional de la empresa Alvarado Ortiz

Constructores Cia. Ltda.

Elaborar un plan de induccion y capacitacion para la empresa Alvarado Ortiz

Constructores Cia. Ltda.



CAPITULO I

2. MARCO TEORICO

2.1 ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

Luego de realizar una revision y analisis bibliografica, a continuacion se detallan

los siguientes antecedentes investigativos:



SOTOMAYOR , M. (2010). La Gestion del Talento Humano y su incidencia en
el desempefio laboral en Mabetex Distribuidora Textil de la
Ciudad de Ambato. Facultad de Ciencias Administrativas.
UTA.

Objetivos

1. Efectuar un diagnostico situacional en el area de talento
humano

2. Establecer los subsistemas para el reclutamiento,
seleccidn, induccion, capacitacion y mantenimiento, apoyadas

en el coaching empresarial.
Conclusiones

1. La administracion del personal para el analisis de puestos
siempre lo realizan mediante entrevistas o la observacion
directa, con estas técnicas no pueden conocer con exactitud las
capacidades que posee el trabajador para desempefiar con
eficiencia el puesto que le otorgan.

2. Una empresa para ser productiva debe contar con un
talento humano motivado, siempre mejorando sus destrezas y
habilidades para que su desempeiio laboral sea eficiente,

efectivo y productivo.
Recomendaciones

1. Se recomienda proponer un modelo de gestion de talento
humano adecuado para mejorar el desempefio laboral del
personal, de esta manera conocer sus aptitudes, brindar
nuevos conocimientos para mejorar sus capacidades y asi

elevar su grado de efectividad organizacional y personal.



2. Para que la empresa sea mas productiva se debe motivar
al talento humano, mediante incentivos monetarios,
dandole un sentido de pertenencia hacia la empresa, para

crecer juntos.

GRIJALVA , M. (2010).El Talento Humano y su incidencia en las ventas de
Micro mercado “El Gato™ de la ciudad de Ambato. Facultad de

Ciencias Administrativas. UTA.

Objetivos

1. Proponer un plan de capacitacion utilizando estrategias de
motivacion para incrementar las ventas en micro mercado
El Gato

2. ldentificar las necesidades y expectativas de los clientes

internos y externos para mejorar el servicio al cliente

Conclusiones

1. Se concluye que no existe un buen ambiente laboral
dentro de la organizacion, motivo por el cual el servicio
que ofrece la empresa no es el adecuado

2. Se concluye que no existe una adecuada capacitacion al
personal sobre productos y/o servicios que posee la

empresa
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Recomendaciones

1. Se recomienda que haya una mejor comunicacion entre
empleador y colaboradores ya que es muy importante
debido a que es en donde ellos desempefian su trabajo
diariamente.

2. Se recomienda realizar un plan de capacitacion al personal
el mismo que ayudara a adquirir conocimientos técnicos,
tedricos y practicos que van a contribuir al desarrollo del

personal en el desempefio de las actividades que realicen

FIGUEROA, J. (2011).El Plan de Reclutamiento y Seleccién y su incidencia en
el cumplimiento de los objetivos en la empresa Alert Security
del Ecuador Cia. Ltda. Facultad de Ciencias Administrativas.
UTA.

Objetivos

1. Establecer una direccion del talento humano a
través de las politicas de reclutamiento y seleccion
del personal para generar responsabilidad y
desarrollo organizacional.

2. Determinar los procesos de reclutamiento de
personal y asi generar una guia de orientacion

empresarial en el area de talento humano
Conclusiones

3. En la administracion de talento humano no existe una
planeacion, organizacion, desarrollo y coordinacion, asi

como también control de técnicas, capaces de promover el

11



desempefio eficiente del personal, impidiendo asi el logro
de los objetivos individuales relacionados directamente
con el trabajo.

4. El proceso e reclutamiento y seleccion de personal
representa una herramienta basica dentro de la

5. empresa, pues, si se realizan un proceso acorde a las
caracteristicas de la empresa y por personal calificado, se
tendra un personal idoneo para llenar las necesidades de la
empresa, donde no solo se busque cubrir un puesto sino ir
masalla, es decir, lograr el crecimiento y/o desarrollo
tanto personal como en beneficios para la empresa en la

cual se desenvuelven.

Recomendaciones

3. Que la utilizacion del plan de reclutamiento y seleccién de
personal sirva como una herramienta técnica Yy
administrativa, para que se desarrollen eficientemente las
funciones para reclutar y seleccionar al personal.

4. Disefiar un proceso técnico de reclutamiento y seleccion de
personal, que permita una buena selecciéon al contratar
personal idoneo, calificado y eficaz para desempefiar un
puesto de trabajo, que porte consigo todas las cualidades

disponibles para ejecutar su trabajo.

12



2.2 FUNDAMENTACION FILOSOFICA

Esta investigacion se ubica en el paradigma critico propositivo, critico porque se
analizara la realidad de la empresa y propositiva por que busca plantear alguna solucién

al problema planteado

2.3 FUNDAMENTACION LEGAL

El problema de investigacion que se plantea se apoya en la ley del Reglamento del

Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo Resolucion 957

LA SECRETARIA GENERAL DE LA COMUNIDAD ANDINA

VISTA: La Primera Disposicion Transitoria de la Decision 584 “Instrumento Andino
de Seguridad y Salud en el Trabajo”, la cual sefiala que dicha Decision se aplicara de
conformidad con su reglamento que serd aprobado mediante Resolucion de la Secretaria

General de la Comunidad Andina;

CONSIDERANDO: La opinion del Consejo Asesor de Ministros de Trabajo y del
Comité Andino de Autoridades en Seguridad y Salud en el Trabajo, en consulta con el
Consejo Andino de Ministros de Relaciones Exteriores;

13



RESUELVE:

Aprobar el siguiente “Reglamento del Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el

Trabajo”.

CAPITULO |

GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 1.- Segun lo dispuesto por el articulo 9 de la Decision 584, los Paises
Miembros desarrollaran los Sistemas de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,

para lo cual se podran tener en cuenta los siguientes aspectos:

a) Gestion administrativa:

1. Politica

2. Organizacion

3. Administracién

4. Implementacién

5. Verificacion

6. Mejoramiento continuo

7. Realizacion de actividades de promocion en seguridad y salud en el trabajo

8. Informacion estadistica.

14



b) Gestion técnica:

1. Identificacion de factores de riesgo
2. Evaluacion de factores de riesgo

3. Control de factores de riesgo

4. Seguimiento de medidas de control.

c) Gestion del talento humano:
1. Seleccion

2. Informacién

3. Comunicacién

4. Formacion

5. Capacitacion

d) Procesos operativos basicos:

1. Investigacion de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales
2. Vigilancia de la salud de los trabajadores (vigilancia epidemiolégica)
3. Inspecciones y auditorias

4. Planes de emergencia

5. Planes de prevencién y control de accidentes mayores

6. Control de incendios y explosiones

15



7. Programas de mantenimiento
8. Usos de equipos de proteccion individual
9. Seguridad en la compra de insumos

10. Otros especificos, en funcion de la complejidad y el nivel de riesgo de la empresa.

2.4. CATEGORIAS FUNDAMENTALES

¢Coémo influye la admision del talento humano en el sistema de seguridad y salud
ocupacional de la empresa Alvarado Ortiz Constructores Cia. Ltda.?

X= Admision del talento humano

Y= Sistema de Seguridad y salud ocupacional

16



2.4.1 Categorizacion

Desarrollo del
Talento Humano

Administracién
de Recursos
Humanos

Procesos de
Administra
cién

X= ADMISION DEL
TALENTO HUMANO

Reclutamiento

Seleccion Contratacion

A

\ 4

y

A
v A 4

Técnicas de
Seleccidn

Insercién
laboral
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Gestion Técnica

Administrativa
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2.4.2 DEFINICION DE CATEGORIAS

DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

El talento es el valor diferencial por excelencia. Lo que sabe una organizacion y
como lo usa constituye la Unica ventaja competitiva. Es por ello que cada vez mas
las organizaciones giran en torno a las personas con talento y sus necesidades
porque lo que diferencia a una empresa de otra es su capital humano y lo

fundamental es saber gestionar ese talento.

Desarrollar talentos propios tiene complejidades, ya que muchas veces el personal
de la empresa, que conoce los negocios, puede no estar preparado para gerenciar o
le faltan habilidades para asumir altos cargos. Para esos casos no sirve aplicar
planes de carrera tradicional, con formacion académica o clases grupales, ya que se
trata de recursos y demandas especificas De ahi la importancia de desarrollar
estrategias particulares de desarrollo de Talento que tomen en cuenta los
requerimientos estratégicos de la organizacion y el nivel de desarrollo de sus

recursos humanos. (www.gcel.com.mx/talento/, 20/10/2011)

DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

El desarrollo del talento humano como ventaja competitiva es un tema relevante
hoy, mafiana y lo serd siempre porque convivimos con la crisis econémica y social,

trasformaciones de empresa, despidos, pero todas aquellas empresas que hayan
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interiorizado la importancia de contar con los mejores equipos humanos y de

construir el compromiso con sus profesionales gozaran de posiciones privilegiadas.

www.abc.com.py/edicion-impresa/suplementos/economico/desarrollo-del-
talento-humano-451051.html, 16/09,2012)

DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

El desarrollo del talento humano es un tema estratégico dentro de la organizacion y
valorado por los trabajadores. Retener, estimular y desarrollar la capacidad del
personal es un desafio frente al cual muchas empresas fracasan. En ocasiones los
gerentes impiden el crecimiento profesional de los empleados cuando sus actitudes
intimidan en vez de promover que destaquen las personas a su cargo.

(www.eluniverso.com/ ,Carlos Mufioz Gallardo, 16/01/2012)

ADMINISTRACION DEL PERSONAL

Es una parte de las Ciencias Administrativas que estudia las relaciones, normas y
procedimientos; aptitudes y actitudes entre la organizacion y los trabajadores para
satisfacer las aspiraciones colectivas propendiendo el desarrollo y bienestar general
para de esa forma contribuir a forjar una comunidad que cubra las necesidades de

sus miembros. (David Amado Burgos)
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ADMINISTRACION DEL PERSONAL

La administracion de personal es un cddigo sobre formas de organizar y tratar los
individuos en el trabajo, de manera que cada uno de ellos pueda llegar a la mayor
realizacion posible de sus habilidades intrinsecas, alcanzando asi una eficiencia
méaxima de ellos mismos y de su grupo, y dando a la empresa de la que forman
parte, una ventaja competida determinante, y por ende sus resultados 6ptimos.
(Pigors Y Myers)

ADMINISTRACION DEL PERSONAL

Es el campo de la direccion que se ocupa de planear, organizar y controlar las
diversas actividades operativas que consisten en obtener, desarrollar, mantener y
utilizar la fuerza de trabajo con la finalidad de que los objetivos e intereses a los
cuales el organismo esta establecido, se obtengan tan efectiva y econdmicamente
como sea posibles y a la vez los objetivos e intereses de la fuerza de trabajo sean
servidos al mas alto grado.(M.J. Jicius)

PROCESO ADMINISTRATIVO

El proceso de prever, planear, organizar, integrar, dirigir y controla el trabajo de
los elementos de la organizacion y de utilizar los recursos disponibles para alcanzar

los objetivos preestablecidos.(Wilburg Jiménez, 1999)
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PROCESO ADMINISTRATIVO

Los partidarios de la escuela del proceso administrativo consideran la
administracion como una actividad compuesta de ciertas actividades que
constituyen el proceso administrativo Unico. Este proceso administrativo formado
por 4 funciones fundamentales, planeacion, organizacion, ejecucion y control
constituyen el proceso de la administracion. Una expresion sumaria de estas

funciones fundamentales de la administracion es:

1. La planeacion.- para determinar los objetivos en los cursos de accion que van a
sequirse.

2. La organizacién.- distribuir el trabajo entre los miembros del grupo y para
establecer y reconocer las relaciones necesarias.

3. La ejecucién.- por los miembros del grupo para que lleven a cabo las tareas
prescritas con voluntad y entusiasmo

4. El Control.- Controlar las actividades para que se conformen con los
planes.(Brook Adams, 1998)

PROCESO ADMINISTRATIVO

El conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las cuales, se hace efectiva la

administracién, mismas que son interrelacionados y forman un proceso integral.

Las diferentes disciplinas del conocimiento universal, cuentan con un cuerpo
organizado de conocimientos, regido por una teoria integrada por elementos

interrelacionados y dindmicos que van apareciendo paulatinamente. Tales
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disciplinas estudian y aplican su teoria mediante la adopcion de un método, que a la

vez facilita su analisis y compresion.

Por lo tanto, en el estudio de diversas disciplinas cientificas, podemos localizar el
reconocimiento de elementos o fases sucesivas, que juega un papel, a la vez que
independiente, solidario en la consecucion de un fin determinado. De ahi que
oigamos hablar de proceso o ciclos, que persiguen metas especificas, por ejemplo: el

proceso administrativo, econdémico, historico, contable, de investigacion, etc.

Se puede definir el concepto de Proceso Administrativo: Un proceso social que tiene
como finalidad lograr los méaximos resultados mediante la coordinacién de
actividades y personas que integran un sistema organizado.(G. Munich y M.

Gracia)

TALENTO HUMANO

Es el aumento en la capacidad de la produccién del trabajo alcanzada con mejoras
en las capacidades de los trabajadores. Estas capacidades realzadas se adquieren con
el entrenamiento, la educacion y la experiencia. Se refiere al conocimiento practico,
las habilidades adquiridas y las capacidades aprendidas de un individuo que lo
hacen potencialmente. En sentido figurado se refiere al término capital en su
conexidn con lo que quizé seria mejor llamada la "calidad del trabajo™. En sentido
mas estricto del término, el capital humano no es realmente capital del todo. El
término fue acufiado para hacer una analogia ilustrativa Util entre la inversion de
recursos para aumentar el stock del capital fisico ordinario (herramientas, maquinas,
edificios, etc.) para aumentar la productividad del trabajo y de la "inversion" en la
educacion o el entrenamiento de la mano de obra como medios alternativos de

lograr el mismo objetivo general de incrementar la productividad.
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ADMISION DEL TALENTO HUMANO

También denominado proceso de provisién o suministro de admision se halla
relacionado con el abastecimiento de personas a la organizacion. Este proceso
representa la puerta de acceso de las personas en el sistema organizacional. Se trata
de abastecer a la organizacion con los talentos humanos necesarios para su
funcionamiento. Este proceso implica las siguientes actividades. (Chiavenato |
2000)

1. Reclutamiento

3. Contratacion

Cuadro #1
Fuente:(Chiavenato | 2000)
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ADMISION DEL TALENTO HUMANO

Admision de personas: Comprende atraer, seleccionar, contratar y asignar personal

competente y motivado a la organizacion.

(www.psicologiayempresa.com/objetivos-y-actividades-de-la-gestion-del-

talento-humano.html)

RECLUTAMIENTO

El reclutamiento puede definirse como un conjunto de procedimientos utilizados
con el fin de atraer a un nimero suficiente de candidatos iddéneos para un puesto

especifico en una determinada organizacion(Bretones y Rodriguez, 2008)

RECLUTAMIENTO

El reclutamiento es un conjunto de procedimientos orientado a atraer candidatos

potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion.

El reclutamiento consiste en las actividades relacionadas con la investigacion y con
la intervencidon de las fuentes capaces de proveer a la organizacion de un nimero

suficiente de personas que ésta necesita para la consecucién de sus objetivo .
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Las fuentes de reclutamiento son fuentes de suministro de recursos humanos, pues
pasan a representar los objetivos sobre los cuales incidiran las técnicas de

reclutamiento. (www.reclutamiento-de-personal.com_2.html)

RECLUTAMIENTO

Reclutamiento de Personal

Es el proceso mediante el cual se consigue el personal necesario que retna los
requisitos y exigencias descritas para cada caso, permitiendo y facilitando una

seleccion eficiente y eficaz. (Pacheco J. 2002)

Proceso de Reclutamiento

En general, los reclutados llevan a cabo varios pasos. El reclutador identifica las
vacantes mediante la planeacién de talento humano ya que el plan de talento
humano puede mostrarse util porque ilustra las vacantes actuales y las que se
complementan a futro, por lo que permite actuar en forma practica al poseer
informacién de las necesidades de personal presentes y futuras. Para que el
reclutamiento resulte eficientemente y eficaz se debe tomar en consideracion los

siguientes aspectos.

e El estudio, justificacidon y aprobacion tanto del puesto de trabajo como de
su financiamiento.

e Levantamiento, analisis de las situaciones, problemas y relaciones
laborales.

e Plan de desarrollo o de carrera previsto para el puesto

e Lainformacidn requerida
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e Plan de capacitacion o entrenamiento indispensable
e Laexperiencia exigida

e Los costos de la posicion (Chiavenato | 2000)

Reclutamiento Interno

El reclutamiento interno tiene entre sus ventajas la creacion de un clima positivo
dentro de la organizacion, porque sus integrantes perciben la posibilidad de
ascender y hacer carrera en ella. Otra ventaja es que disminuye la necesidad de
familiarizar al empleado con su entorno; bastara para sus responsabilidades

especificas, sin tener que introducirlo a la cultura organizacional.

Entre las desventajas del reclutamiento interno estan que pueda proporcionar un
clima de frustracién entre las personas que no logran alcanzar el ascenso.(Werther
y Davis. 2008,p.152).

Reclutamiento externo

Por otro lado el reclutamiento externo tiene las ventajas de que aporta
conocimientos, sangre y perspectivas nuevas. Otra gran ventaja es que puede
ayudar a romper la inercia de determinadas circunstancias indeseables. En un
grupo afectado por absentismo crénico por ejemplo, la incorporacién de personal
nuevo, comprometiendo a cumplir las jornadas de trabajo, puede tener un efecto

saludable sobre el resto de personal.

Entre las desventajas se cuentan: un proceso de reclutamiento externo siempre es

mas costoso, complejo y toma mas tiempo, ademas, es mas inseguro, pues no se
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tiene la certeza de quien lo ocupara permanezca en el puesto mucho tiempo.
(Werther y Davis. 2008, p.152)

SELECCION

Conjunto de procedimientos para evaluar y medir las capacidades de los candidatos
a fin de, luego, elegir, sobre la base de criterios preestablecidos (perfil de la
busqueda), a aquellos que presentan mayor posibilidad de adaptarse al puesto
disponible, de acuerdo con las necesidades de la organizacién.(Martha Alles)

SELECCION

Un dicho popular afirma que la seleccion es la eleccion del individuo adecuado
para el cargo adecuado. En un sentido mas amplio, escoger entre los candidatos
reclutados los mas adecuados, para ocupar los cargos existentes en la empresa,
tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio del personal, asi

como la eficacia de la organizacion. (Herman Bachenheimer A)

SELECCION

La seleccion de personal funciona como un filtro que solo permite ingresar a la
organizacion a algunas personas, aquellas que cuentan con las caracteristicas
deseadas. (Chiavenato 2009)
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Técnicas de Seleccion

Las técnicas de seleccidn se agrupan en cinco categorias

e Entrevista de seleccion.- es un proceso de comunicacion entre dos 0 mas
personas que interactlan y en el que a una de las partes le interesa conocer

lo mejor de la otra.

e Pruebas de conocimiento o de capacidad.- Son instrumentos para evaluar
el nivel de conocimientos generales y especificos de los candidatos que

exige el puesto a cubrir

e Pruebas psicoldgicas.- Las pruebas psicolégicas representan un promedio
objetivo y estandarizado de una muestra de comportamientos en lo

referente a las aptitudes de las personas.

e Pruebas de personalidad.- son aquellas que sirven para revelar ciertos
aspectos de las caracteristicas superficiales de las personas, como los
determinados por el caracter (rasgos adquiridos o fenotipos), y los
determinados por el temperamento (rasgos innatos o genotipos).

e Técnicas de simulacion .- Son técnicas de dinamica de grupo, la principal
técnica de simulacion es el psicodrama, que se fundamenta en la teoria
general de los papeles; es decir, cada persona pone en accion, en forma de
comportamiento, los papeles que le son mas caracteristico, sea aislado o en

integracidn con otras personas.(Chiavenato 2009)
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INSERCION LABORAL

Personas con capacidades especiales

Consideramos que las personas con capacidades especiales son aquellas que
requieren de un proceso de aprendizaje diferente para desarrollar sus habilidades y
capacidades. Dichas personas resultan vulnerables, pues necesitan de apoyo
constante, y confianza en su posibilidad de encontrar caminos para crecer y

realizarse plenamente. (NildaPuceiro de Bistue)

Incorporacion de personas con discapacidad.

Para una adecuada orientacion en relacion con el proceso de incorporacién de las
personas con discapacidad, es fundamental entender el gran abanico y una
pluralidad de personas con discapacidad que va mucho mas alla de la imagen de la
persona en silla de rueda o con Sindrome de Down a las cuales los medios de

comunicacion nos han acostumbrado cuando se habla de discapacidad.

Tendremos que enfocar el proceso de incorporacion y la contratacion final en
funcién de las caracteristicas individuales del candidato con discapacidad, para asi
valorar qué posibles ajustes han de realizarse en la organizacién, aunque pocas

veces estos ajustes representaran una carga importante para la empresa.

Estos ajustes se deber&n entender como una inversion que nos permitird ser una
organizacion socialmente responsable, que nos seran de utilidad en otras ocasiones
y sobre todo que nos facilitardn incorporar a personas con un gran potencial y
talento. ( Marta Bernardo Llorente 2009)
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CONTRATACION

La contratacion de personal es el procedimiento que se lleva a cabo en una empresa
para formalizar la relacion laboral con un empleado que recién ingreso a la misma;
y se refiere a la integracion de un expediente documental de los datos personales y
profesionales que una persona proporciono a la empresa y el acto de formalizacién
mediante la firma de un contrato donde se aceptan las obligaciones y
responsabilidades de la empresa y el nuevo empleado, se menciona los dias de
trabajo, de descanso, el salario que obtendra, los trabajos que debera realizar entre

otras condiciones.( Pacheco J. 2002)

CONTRATACION

Es formalizar con apego a la ley la futura relacion de trabajo para garantizar los
intereses, derechos, tanto del trabajador como de la

empresa.(www.gestiopolisl.com/recursos7/Docs/rrhh/el-proceso-de-

contratacion-de-personal.htm)

CONTRATACION

Contratacion: Es formalizar con apego a la ley, la futura relacion de trabajo para
garantizar los intereses, derechos y deberes tanto del trabajador como de la

empresa.
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e Contrato individual: Es aquel en virtud del cual un sujeto se obliga a
prestar a otro un trabajo personal subordinado, cualquiera que sea su forma
de denominacion mediante el pago de un salario.

e Contrato colectivo: Es un convenio celebrado entre uno o varios
sindicatos de patrones, con objeto de prestar un trabajo en uno o mas
establecimientos. (GUTH Aguirre, A 1994).

INDUCCION

Es informar al personal respecto a todos los nuevos elementos, estableciendo
planes y programas, con el objetivo de acelerar la integracion del individuo en el
menor tiempo posible al puesto, al jefe y a la organizacién. En el cual el nuevo
trabajador debe conocer todo lo relacionado con la

empresa.(www.gestiopolisl.com/recursos7/Docs/rrhh/el-proceso-de-

contratacion-de-personal.htm)

INDUCCION

Consiste en la orientacién, ubicacién y supervision que se efectia a los
trabajadores de reciente ingreso (puede aplicarseasi mismo a las transferencias de
personal), durante el periodo de desempefio inicial ("periodo de prueba").

(www.es.scribd.com/doc/61602240/Induccion-De-Personal)
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INDUCCION

Tiene por fin articular y armonizar al nuevo empleado al gruposocial del que
formara parte en la forma mas rapida y adecuada. Al ingresar El nuevo empleado
en la institucion va a encontrarse inmerso en un medio connormas politicas,
procedimientos y costumbres extrafias para el, es por ello que es necesario un buen
programa de induccion al nuevo trabajador, la inducciontiene dos elementos:

induccidn a la institucion y al puesto:

La induccion general o a la institucion, esta induccién brinda informacion sobre la
historia de la institucion, puesto de trabajo a ocupar, reglamentosy codigos
vigentes. Tambiéen incluye un recorrido por la planta, indicacionde los deberes,
derechos, prohibiciones, presentacion del personal con losprincipales jefes que ha

de tratar y finalmente con su jefe inmediato.

La induccion al puesto se realiza en el departamento en el que laborara elnuevo
empleado. Sé hara la explicacion detallada de su trabajo a base deuna descripcion
del puesto, presentacion de los comparieros de trabajo, recorrido de los sitios donde

trabajara, relaciones personales, entre otros, (GUTH Aguirre, A 1994).

33



CAPACITACION

Se entiende por capacitacion el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a
la educacién no formal como a la informal de acuerdo con lo establecido por la ley
general de educacién, dirigidos a prolongar y a complementar la educacion inicial
mediante la generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio
de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para
contribuir al cumplimiento de la mision institucional, a la mejor prestacion de
servicios a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal
integral. Esta definicion comprende los procesos de formacion, entendidos como
aquellos que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del
servicio publico basada en los principios que rigen la funcién administrativa”.

(www.asodefensa.orq)

CAPACITACION

Para poder tener un concepto claro sobre la capacitacion, es necesario diferenciarlo
del entrenamiento y el adiestramiento. El entrenamiento es la preparacion que se

sigue para desempefiar una funcion.

Mientras que el adiestramiento es el proceso mediante el cual se estimula al

trabajador a incrementar sus conocimientos, destreza y habilidad.
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En cambio, capacitacion es la adquisicion de conocimientos técnicos, tedricos y
practicos que van a contribuir al desarrollo del individuos en el desempefio de una
actividad Se puedo sefialar, entonces, que el concepto capacitacion es mucho mas

abarcador.(www.rrhh-web.com/capacitacion.html)

CAPACITACION

Capacitacion, o desarrollo de personal, es toda actividad realizada en una
organizacion, respondiendo a sus necesidades, que busca mejorar la actitud,
conocimiento, habilidades o conductas de su personal.

Concretamente, la capacitacion:
- busca perfeccionar al colaborador en su puesto de trabajo,
- en funcidn de las necesidades de la empresa,

- en un proceso estructurado con metas bien definidas.

La necesidad de capacitacion surge cuando hay diferencia entre lo que una persona
deberia saber para desempefiar una tarea, y lo que sabe realmente.
Estas diferencias suelen ser descubiertas al hacer evaluaciones de desempefio, 0

descripciones de perfil de puesto.
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Dados los cambios continuos en la actividad de las organizaciones, practicamente
ya no existen puestos de trabajo estaticos. Cada persona debe estar preparada para

ocupar las funciones que requiera la empresa.

El cambio influye sobre lo que cada persona debe saber, y también sobre la forma
de llevar a cabo las tareas.

Una de las principales responsabilidades de la supervision es adelantarse a los
cambios previendo demandas futuras de capacitacion, y hacerlo segun las aptitudes

y el potencial de cada persona.

Donde aplicar la Capacitacion

Los campos de aplicacion de la capacitacion son muchos, pero en general entran en

una de las siguientes areas:

a) Induccién

Es la informacién que se brinda a los empleados recién ingresados. Generalmente
lo hacen los supervisores del ingresante. El departamento de RRHH establece por

escrito las pautas, de modo de que la accion sea uniforme y planificada.
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b) Entrenamiento:

Se aplica al personal operativo. En general se da en el mismo puesto de trabajo. La
capacitacion se hace necesaria cuando hay novedades que afectan tareas o
funciones, o cuando se hace necesario elevar el nivel general de conocimientos del
personal operativo. Las instrucciones para cada puesto de trabajo deberian ser

puestas por escrito.

¢) Formacién bésica:

Se desarrolla en organizaciones de cierta envergadura; procura personal
especialmente preparado, con un conocimiento general de toda la organizacion. Se
toma en general profesionales jovenes, que reciben instruccion completa sobre la

empresa, y luego reciben destino. Son los "oficiales" del futuro.

d) Desarrollo de Jefes

Suele ser lo maés dificil, porque se trata de desarrollar mas bien actitudes que
conocimientos y habilidades concretas. En todas las demas acciones de
capacitacion, es necesario el compromiso de la gerencia. Aqui, es primordial el
compromiso de la gerencia general, y de los maximos niveles de la organizacion.
El estilo gerencial de una empresa se logra no solo trabajando en comdn, sino

sobre todo con reflexion comdn sobre los problemas de la gerencia. Deberian

37



difundirse temas como la administracion del tiempo, conduccion de reuniones,

analisis y toma de decisiones, y otros.

En cualquiera de los casos, debe planificarse adecuadamente tanto la secuencia
como el contenido de las actividades, de modo de obtener un méaximo

alineamiento.

La Capacitacion como Inversion

La organizacion invierte recursos con cada colaborador al seleccionarlo,
incorporarlo, y capacitarlo. Para proteger esta inversion, la organizacién deberia
conocer el potencial de sus hombres. Esto permite saber si cada persona ha llegado
a su techo laboral, o puede alcanzar posiciones mas elevadas. También permite ver
si hay otras tareas de nivel similar que puede realizar, desarrollando sus aptitudes y

mejorando el desempefio de la empresa.

Otra forma importante en que la organizacion protege su inversion en recursos
humanos es por medio del planeamiento de carrera. Estimula las posibilidades de
crecimiento personal de cada colaborador, y permite contar con cuadros de

remplazo.
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Beneficios de Capacitar

La capacitacion permite evitar la obsolescencia de los conocimientos del personal,
que ocurre generalmente entre los empleados mas antiguos si no han sido re

entrenados.

También permite adaptarse a los rapidos cambios sociales, como la situacion de las
mujeres que trabajan, el aumento de la poblacién con titulos universitarios, la
mayor esperanza de vida, los continuos cambios de productos y servicios, el
avance de la informatica en todas las areas, y las crecientes y diversas demandas
del mercado. Disminuye la tasa de rotacion de personal, y permite entrenar

sustitutos que puedan ocupar nuevas funciones rapida y eficazmente.

Por ello, las inversiones en capacitacion redundan en beneficios tanto para la
persona entrenada como para la empresa que la entrena. Y las empresas que
mayores esfuerzos realizan en este sentido, son las que méas se beneficiaran en los
mercados hipercompetitivos que llegaron para quedarse. (Edgardo Frigo

http://www.forodeseguridad.com)
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MARCO NORMATIVO EN AL REGION ANDINA

El derecho a la salud en el trabajo es un derecho humano fundamental, en la
medida que se encuentra reconocido en los Tratados internacionales sobre
lamateria. En el desarrollo de los derechos humanos a nivel internacional se ha
consolidado la concepcion que los vincula directamente con al dignidad humana.
La fuente normativa que consagra este derecho es el Pacto Internacional de
Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales que se encuentra vigilado por el
Comité de Derechos Economicos, Sociales y Culturales. Todos los paises de la

Region Andina han suscrito el mencionado pacto y tienen calidad de Estados.

El Predmbulo sefiala que “conforme a los principios enunciados en la Carta de las
Naciones Unidas, la libertad, la justicia y la paz en el mundo tienen por base el
reconocimiento de la dignidad de los seres humanos”.(Mendoza, Guido,2002.)

INSTRUMENTO ANDINO DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

El “Consejo Asesor de Ministros de Trabajo decidié elaborar un proyecto de
Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo a fin de contribuir a su
plena vigencia en el contexto del Mercado Comdn Andino. La formulacion de este
trabajo fue precedida por un estudio de la legislacion nacional de cada uno de los

paises y un texto consolidado de las mismas con el apoyo técnico de la OIT.
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Las normas andinas son de obligatorio e inmediato cumplimiento por los Paises
Miembros en todas sus instancias, por los 6rganos de la Comunidad Andina y los

particulares.

Cuadro # 2

INSTRUMENTO ANDINO DE SEGURIDAD Y SALUD

ADMI

[ury
-

il

S
Z

REGLA

i

1.4

1.5 VE

AN E
DR

1.6 C
DES

-
Eas “E =

Fuente: .comunidadandina.org/normativa/dec/D584. 24/10/2011)
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SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Condiciones y factores que inciden en el bienestar de los empleados, trabajadores
temporales, personal contratista, visitantes y cualquier otra persona en el sitio de
trabajo.(GRIMALDY vy, J 1991).

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

La proteccion del trabajador frente a los riesgos laborales exige una actuacion en la
empresa que desborda el mero cumplimiento formal de un conjunto predeterminado,
mas o menos amplio, de deberes y obligaciones empresariales y, mas aun, la simple
correccion a posteriores situaciones de riesgo ya manifestadas.(Riesgos y Salud
Laboral Asociacion Espafiola de Direccion de Personal AEDIPE, 1-2-2008)

SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Parte del sistema de gestion total, que facilita la administracién de los riesgos de

SSO asociados con el negocio de la organizacion. Incluye la estructura organizacional,
actividades de planificacion, responsabilidades, practicas procedimientos,procesos y
recursos, para desarrollar, implementar, cumplir, revisar y mantenerla politica y
objetivos de SSO.(GRIMALDY vy, J 1991).
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Es el conjunto de medidas y acciones dirigidas a preservar, mejorar y reparar la salud de

las personas en su vida de trabajo individual y colectivo.

Las disposiciones sobre salud ocupacional se deben aplicar en todo lugar y clase de
trabajo con el fin de promover y proteger la salud de las

personas.(www.utp.edu.co/~cpso/PagDerecha.htm)

SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Podemos Definir la organizacién de un programa de Seguridad/Salud Ocupacional
diciendo que es el método que emplea la gerencia para compartir y asignar la
responsabilidad que permita prevenir enfermedades, lesiones y dafios materiales; reducir

los riesgos y mejorar la calidad y productividad.

La participacion activa de la gerencia y los trabajadores, el entrenamiento adecuado y
un sentido de responsabilidad compartido es vital. Una combinacion de estos elementos

hace que la labor preventiva sea una rutina.

Un programa de Seguridad y Salud no es algo que se impone a la organizacion de la
empresa. Debe estar incorporado en cada proceso, en cada disefio de producto y en cada
tarea, y debe considerarse como parte integral de las operaciones.

(www.servisasa.com/index.php?option=com_content&view=article&id=23&Itemi)
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GESTION ADMINISTRATIVA

Conjunto de: Politicas,  Estrategias, Acciones que determinan la estructura
organizacional, asignacion de responsabilidades y el uso de recursos, en los procesos

de: Planificacion, Implantacién, Evaluacion de la SSO.

www.comunidadandina.org/normativa/dec/D584.htm 25/10/2011)

GESTION TECNICA

Sistema normativo, herramientas y métodos que permite: identificar, conocer, medir,
evaluarlos riesgos del trabajo; y establecer medidas correctivas tendientes a: prevenir,
minimizar las pérdidas organizacionales, por el deficiente desempefio de la
SSO.(www.comunidadandina.org/normativa/dec/D584.htm 25/10/2011)

GESTION TALENTO HUMANO

Sistema integrado e integral que busca: descubrir, desarrollar, aplicar, evaluar los

conocimientos, habilidades, destrezas y comportamientos del trabajador, orientados a:

e Generar y potencializar el capital humano,
e Agregue valor a las actividades organizacionales y

e Minimice los riesgos del trabajo

(www.comunidadandina.org/normativa/dec/D584.htm 25/10/2011)

44



PREVENCION DE RIESGOS

La prevencion de riesgos laborales es la suma de acciones y medidas que tiene por
objeto prevenir, eliminar o minimizar los riesgos que estan o pueden estar presentes en

la actividad laboral.

El objetivo final de la prevencion de riesgos laborales evidentemente es reducir en todo

lo posible la siniestrabilidad laboral.

Cuando hablamos de riesgos laborales nos referimos a la posibilidad de que los
trabajadores de una actividad concreta puedan sufrir un dafio fisico o en su salud, tanto

en un futuro lejano como préximo, por el hecho simple hecho de ejercer su trabajo.

Como puede intuirse en esta definicion los riesgos laborales pueden ser muy variados y
de muy distinta indole. Por ejemplo algunos de estos riesgos laborales son
atrapamientos, cortes, quemaduras, intoxicaciones, tumores y/o otras enfermedades de

desarrollo lento, electrocuciones, golpes, aplastamientos y muchos otros.

El lugar del trabajo también es del todo variado ya que el hecho de trabajar en por
ejemplo una oficina no implica estar exento de riesgos (caidas desde el mismo nivel,
estrés, sindrome del tanel carpiano...), aunque evidentemente estos son menores que los

de un soldador subacuatico.

En el apartado riesgos y medidas preventivas desarrollaremos en profundidad cada uno
de estos riesgos asi como las medidas preventivas y epis que deberian de ser tomadas

para minimizarlos o eliminarlos.(www.prevencionderiesgoslaborales.com)
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Accidentes Laborales

El accidente del trabajo constituye la base del estudio de la Seguridad Industrial, y lo
enfoca desde el punto de vista preventivo, estudiando sus causas (por qué ocurren), sus
fuentes (actividades comprometidas en el accidente), sus agentes (medios de trabajo
participantes), su tipo (como se producen o se desarrollan los hechos), todo ello con el

fin de desarrollar la prevencion.

Se excluyen los accidentes producidos por fuerza mayor extrafia y sin relacién alguna

con el trabajo o los producidos intencionalmente por la victima.

CAUSAS DE LOS ACCIDENTES

Los accidentes ocurren porque la gente comete actos incorrectos o porque los equipos,
herramientas, maquinarias o lugares de trabajo no se encuentran en condiciones
adecuadas. EIl principio de la prevencion de los accidentes sefiala que todos los
accidentes tienen causas que los originan y que se pueden evitar al identificar y

controlar las causas que los producen.

CONTROL DE LOS ACCIDENTES

El desarrollo de la Seguridad Industrial ha permitido implementar una serie de
herramientas que ayudan a prevencion de los accidentes y/o enfermedades de tipo
ocupacional. Estos instrumentos de control estan insertos en una serie de decretos de

nuestra legislacion con el fin de hacer obligatorios su cumplimiento.
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1. Comité Paritario
2. Departamento de Prevencion de Riesgos
3. Reglamento Interno

4. Derecho a Saber(www.paritarios.cl)

El plan de prevencion de riesgos laborales es el grupo de medidas, procedimientos y
medios que tienen por objeto minimizar, reducir o eliminar los riesgos laborales que han

sido detectados en la evaluacion de riesgos efectuado en la empresa.

En esta evaluacion de los riesgos inicial se deberan encontrar los posibles riesgos que
estan relacionados con la actividad de la empresa, y una vez detectados y tras eliminar
los riesgos innecesarios o evitables mediante algin tipo de actuacion concreta se
procedera a realizar el plan de prevencion de riesgos laborales para reducir los riesgos
que no se han podido subsanar, 0 no puede ser enteramente evitados.
(www.prevencionderiesgoslaborales.com)El plan de prevencion de riesgos laborales
es el grupo de medidas, procedimientos y medios que tienen por objeto minimizar,
reducir o eliminar los riesgos laborales que han sido detectados en la evaluacion de

riesgos efectuado en la empresa.

En esta evaluacién de los riesgos inicial se deberan encontrar los posibles riesgos que
estan relacionados con la actividad de la empresa, y una vez detectados y tras eliminar
los riesgos innecesarios o evitables mediante algin tipo de actuacion concreta se
procederd a realizar el plan de prevencion de riesgos laborales para reducir los riesgos
gue no se han podido subsanar, o0 no puede ser enteramente evitados.

(www.prevencionderiesgoslaborales.com)
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25  HIPOTESIS

Formulacion del problema

¢Como influye la admision del talento humano en el sistema de seguridad y salud

ocupacional de la empresa Alvarado Ortiz Constructores Cia. Ltda.?

Hipotesis

La aplicacion de un adecuado proceso de admision de talento humano permitird mejorar
el sistema de seguridad y salud Ocupacional de la empresa Alvarado Ortiz

Constructores Cia. Ltda.
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26  SENALAMIENTO DE VARIABLES

X= Admision del talento humano cualitativa

Y= Sistema de seguridad y Salud Ocupacional cualitativa
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CAPITULO 111

3. METODOLOGIA

3.1 MODALIDAD BASICA DE LA INVESTIGACION

En esta investigacion se utilizara las siguientes modalidades de investigacién
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Investigacion Bibliogréafica

Para que esta investigacion se pueda desarrollar, la informacion debe ser
consultada en: libros, internet, tesis de grado, documentos y trabajos escritos que se
han publicado, sobre los distintos aspectos que guardan relacién con el tema que se

va a ejecutar.

Investigacion de Campo

En esta modalidad se recolecta informacion primaria ya que el investigador puede
establecer un contacto directo con los acontecimientos que se generan en la
empresa, adquiriendo asi mas conocimientos acerca del problema en cuestion. Para
esto se utilizaran técnicas que destacan como la observacion directa, la misma que
nos permite el analisis del comportamiento de los postulantes, asi como del
personal de la organizacion; tenemos la encuestaque se aplicara a la muestra

obtenida de la poblacion, para conocer los intereses del cliente interno.

3.2 NIVEL O TIPO DE INVESTIGACION

El presente proyecto aplicara el siguiente tipo de investigacion:

Es exploratoriopor que nos permite determinar el problema analizando
previamente el contexto y el entorno en donde se desarrolla, logrando de esta

manera conocer a fondo el mismo.
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Es descriptivo por que nos ayuda a describir el problema en toda su dimension,
tiempo y espacio; partiendo del paradigma critico propositivo que toma el
investigador, todo esto mediante la aplicacion de encuestas, logrando de esta
manera detallar en todo un contexto el origen del problema en estudio.

3.3 POBLACION Y MUESTRA

La investigacidon que presentamos identifica una poblacién con 360 personas que

es el personal de la empresa

Para poder obtener la muestra del personal se utilizara la presente formula:

m= 360 empleados

e=5%

Formula:
m

n=————
e2(m-1)+1

o 360
(0.05)2(360-1) +1
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o 360
(0.0025) (359) + 1

360
(1.8975)

n = 189 trabajadores

De esta manera la muestra es de 189 trabajadores, a quienes se les aplicara la

encuesta.
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3.4 OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

Hipotesis: La aplicacion de un adecuado proceso de admision deltalento humano permitira mejorar el sistema de seguridad y salud

Ocupacional de la empresa Alvarado Ortiz Constructores Cia. Ltda.

Variable Independiente: Admision del talento humano

CONCEPTUALIZACION CATEGORIAS INDICADORES ITEMES TECNICAE
INSTRUMENTO
Admision del Talento Conocimiento practico
Humano . . ) .
Talento Humano Habilidades adquiridas Como_f_conmderal la !ngucc!?n

También denominado proceso de . . espect |c_a y . a Induccion Encuesta
provisién o suministro de admision Capacidades aprendidas general impartida al momento
se halla relacionado con el de ingresar a la empresa?
abastecimiento de personas a la
organizacion. Este proceso
representa la puerta de acceso de
las personas en el sistema
organizacional. Se trata de
abastecer a la organizacion con los
talentos humanos necesarios para
su funcionamiento. Este proceso Reclutamiento
implica las siguientes actividades: . .y i
Reglutamient?) Seleccion Proceso de Admision Seleccion . TS Encuesta
Contratacis |l docis : Contratacion ¢,Como calificaria el proceso

ontratacton, fnduceion. Induccion de contratacion en la empresa?
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Variable Dependiente: Sistema de Seguridad y Salud Ocupacional

CONCEPTUALIZACION CATEGORIAS INDICADORES ITEMES TECNICAE
INSTRUMENTO
Dotacidn al personal ¢Laempresa le entrego la
. . dotacion necesaria “Epis para
g:ltue(;ng Cﬂ%ai?grlg;dad y Politicas de la SSO Vinculacion incorporarse a su trabajo? Encuesta
. ., Documentacion ¢Como calificaria usted el SSSO
Parte del sistema d'e-gestlon que la empresa esta
total, que facilita la implementando?
administracion de los riesgos Fisicos
de SSO asociados con el Quimicos Como calificaria su conocimiento
negocio de la organizacion. S sobre los riesgos a los que esta
Incluye  laestructura | oo oo Biologicos sometido en su puesto de trabajo?
organizacional, actividades 9 Ergonomicos Encuesta
de planificacion, PS'C‘fS‘_’C'a'es
responsabilidades, Mecanicos Cada cuanto tiempo recibe
practicas procedimientos, - 5 ol capacitacion sobre el tema de
procesos y recursos, para tri"?”s'on y proteccional | ss0?
desarrollar, implementar, ravayanor _ o
cumoli ; Adaptacion de los Recibe capacitacion cada vez que
plir, revisar y . ‘ e
t | liti L. trabajadores la empresa adquiere maquinaria
mantener la politica 'y | Objetivos de la SSO Potenciar el bienestar nueva?
objetivos de SSO. Participacion de los
¢Como calificarfa su Encuesta

involucrados en el analisis
de riesgos

conocimiento sobre el uso y
mantenimiento de losEPPs?
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3.5 RECOLECCION DE INFORMACION

Para recolectar informacion referente al problema objeto de estudio se

aplicara las siguientes técnicas e instrumentos que a continuacion se detallan

TECNICAS DE INVESTIGACION

INSTRUMENTO

1.- Informacion Secundaria

1.1 Lectura Cientifica
1.2 Fichaje

2.- Informacién primaria
2.1 Observacién
2.2 Entrevista

2.3 Encuesta

1.1 Administracion de Personal

Libros de Gestion de talento Humano
Libros de Seguridad y Salud Ocupacional
Tesis de Grado afines al tema de
investigacion

Paginas Web

1.2 Fichas bibliograficas

2.1 Fichas de observacion

2.2 Cédula de Entrevista

Cuadro# 3
Elaborado por: Adriana Andrade
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3.6 PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION

Una vez aplicadas las encuestas, se ha procesado y analizado la informacién
proporcionada por el personal verificando si cumplen con directrices que nos

permiten conocer a profundidad el problema.

Seprocedié a revisar si las encuestas entregadas a las muestras
anteriormente mencionadas estan debidamente llenas, con todas y cada una
de las preguntas que lo conforman, respondidas y codificadas y en un orden
coherente de facil entendimiento para el encuestado.

La tabulacion de los datos se realizo en forma manual utilizando la técnica

de tabulacién quinaria.

Se analizaron los datos mediante la utilizacién del estadigrafo para
investigaciones explicativas de pruebas paramétricas denominado Chi
cuadrado. Su presentacion sera en forma tabular y grafica, ya que presentan
menor dificultad en su realizacion y mayor facilidad al momento de

interpretar los resultados que arrojan.

Por ultimo, la interpretacion de los resultados se la realiza una sintesis de los

mismos, para encontrar toda la informacidén mas relevante y trascendental.
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CAPITULO IV

4. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 ANALISIS DE RESULTADOS

Al realizarse una investigacion, se recopilan una serie de datos muy importantes
que dan informacion muy valiosa sobre el problema el cual es objeto de
investigacion. La investigacion transcurre por un momento Ilamado analisis de los
resultados que no es méas que la interpretacion delos datos recogidos y que van a

ofrecer una via para dar respuesta o solucién ha determinado problema.
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Segun Hurtado (2000) el proposito del analisis es aplicar un conjunto de
estrategias y técnicas que le permitan al investigador obtener el
conocimiento que estaba buscando, a partir del adecuado tratamiento de

los datos recogidos.

Este método permitira clasificar y reclasificar el material recogido desde
diferentes puntos de vista hasta que se opte por el mas preciso y
convencional. El andlisis permitira la reduccion y sintetizacion de los
datos, se considera entonces la distribucion de los mismos. (Tamayo,
1995).

La tabulacion serd computarizada y utilizaremos el programa SPSS para
mayor facilidad, los resultados que se obtenga de la tabulacion de datos
procederemos a presentarlos, ademas se realizara de una manera grafica,
para mayor comprension del significado de los datos, se estudiara cada
uno de los resultados por separado para relacionarlos con el marco teorico
dando la pauta para verificar o rechazar la hipotesis del problema de

investigacion
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4.2 INTERPRETACION DE DATOS

Encuestas realizadas al personal de Alvarado Ortiz Constructores Cia.

Ltda.
PREGUNTA 1
Ao de ingreso a la empresa Tabla 1
; _ . L Porcentajeacumula
Alternativas Frecuencia Porcentaje Porcentajevalido .
0
2000-2003 14 7.4 7.4 7.4
2004-2005 19 10.1 10.1 10.1
2006-2007 32 16.9 16.9 16.9
2008-2009 43 22.8 22.8 22.8
2010-2011 81 42.9 42.9 42.9
Total 189 100.0
Elaborado por: Adriana Andrade
Fuente: Encuesta
Gréfico 1
= 2000-2003
I 2004-2005
[ 2006-2007
[12008-2009
[12010-2011

Elaborado por: Adriana Andrade

Fuente: Encuesta
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ANALISIS

El 66% de los encuestados son trabajadores que estan en la empresa entre el
2008 al 2011, mientras que el 34% restante han ingresado a la empresa entre
el 2000 al 2007.

INTERPRETACION

Se puede observar que en los ultimos 4 afios la empresa se encontraba en una
época de transicion y crecimiento, los resultados obtenidos son muy
importantes para poder determinar las causas que son objeto de esta

investigacion ya que se obtendréan resultados desde puntos de vista diferentes.
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PREGUNTA 2

Proceso de contratacion Tabla 2

Alternativas Frecuencia | Porcentaje Porcentajevalid | Porcentaje
0 acumulado

Excelente 29 15.3 15.3 15.3

Muy Buena 39 20.6 20.6 36.0

Buena 67 35.4 35.4 71.4

Regular 45 23.8 23.8 95.2

Mala 9 4.8 4.8 100.0

Total 189 100.0

Elaborado por: Adriana Andrade
Fuente: Encuesta

Gréfico 2

M Excelente
@ Muy Buena
[ Buena

[ Regular

O Mala

Elaborado por: Adriana Andrade
Fuente: Encuesta




ANALISIS

Por los datos arrojados por la encuesta realizada podemos determinar que el
proceso de contratacion es satisfactorio para el 36% de los trabajadores
encuestados (tomando en cuenta las respuestas Excelente y Muy Buena). Es

objeto de atencion que el 64% de los resultados obtenidos.

INTERPRETACION

Se puede apreciar que la mayoria de los encuestados ha podido notar que el
proceso de contratacion es deficiente, por lo que la empresa debe enfatizar en

este punto.
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PREGUNTA 3

Induccion Tabla 3
Alternativas Frecuencia | Porcentaje | Porcentajevalido Porcentajeacu
mulado
Excelente 27 14.3 14.3 14.3
Muy Buena 46 24.3 24.3 38.6
Buena 106 56.1 56.1 94.7
Regular 10 5.3 5.3 100.0
Mala 0 0.0 0.0 100.0
Total 189 100.0
Elaborado por: Adriana Andrade
Fuente: Encuesta
Grafico 3
M Excelente
B Muy Buena
H Buena
[ Regular
0 Mala

Elaborado por: Adriana Andrade
Fuente: Encuesta
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ANALISIS

La apreciacion de los encuestados hacia la forma de induccion general y
especifica fue del 39% como positiva (tomando en cuenta las respuestas
Excelente y Muy Buena), lo que nos da un 61% de insatisfaccion entre los

trabajadores encuestados.

INTERPRETACION

Al respecto de la pregunta planteada, se puede destacar que la mejor
aceptacion tiene la opcion que en su contenido dice, que los trabajadores no
estan satisfechos con la induccién que recibieron, y un pequefio porcentaje
esta satisfecho, este Gltimo debe corresponder a personal administrativo

quienes tienen un trato diferente.
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PREGUNTA 4

Riesgos de Trabajo Tabla 4
Alternativas Frecuencia | Porcentaje | Porcentajevalido Porcentajeacum
ulado
Excelente 38 20.1 20.1 20.1
Muy Buena 41 21.7 21.7 41.8
Buena 56 29.6 29.6 714
Regular 49 25.9 25.9 97.4
Mala 5 2.6 2.6 100.0
Total 189 100.0
Elaborado por: Adriana Andrade
Fuente: Encuesta
Gréfico 4
M Excelente
B Muy Buena
M Buena
[0 Regular
[ Mala

Elaborado por: Adriana Andrade
Fuente: Encuesta
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ANALISIS

Del total de encuestados se concluye que un 44% (tomando en cuenta las
respuestas Excelente y Muy Buena) tiene conocimiento sobre los tipos de riesgos
a los que esta expuesto en su lugar de trabajo, mientras que el 56% restante
conoce vagamente o desconoce en su totalidad los tipos de riesgos a los que esta

expuesto .

INTERPRETACION

Con los resultados obtenidos podemos deducir que los trabajadores desconocen
los tipos de riesgos a los que estan sometidos en su lugar de trabajo, esto se puede
dar debido al grado de escolaridad del personal, el cargo, las capacitaciones o la

induccién impartida por la empresa al momento del ingreso.
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PREGUNTAS

Nueva maquinaria Tabla 5

; ; ) o Porcentajeacu
Alternativas Frecuencia [ Porcentaje | Porcentajevéalido

mulado

Siempre 21 111 111 111
Casisiempre 95 50.3 50.3 50.3
A veces 63 33.3 33.3 33.3
Nunca 10 5.3 5.3 5.3
Total 189 100.00

Elaborado por: Adriana Andrade

Fuente: Encuesta

Grafico 5
m Siempre

A veces

Nunca

m Casi siempre

Elaborado por: Adriana Andrade
Fuente: Encuesta
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ANALISIS

Del total de los encuestados en un 61% (tomando en cuenta las respuestas
Excelente y Muy Buena), se concluye que reciben la capacitacion adecuada
cuando la empresa adquiere nueva maquinaria, mientras que el 39% no recibe

ningun tipo de capacitacion.

INTERPRETACION

Al respecto de la pregunta planteada, se puede considerar que la empresa si
capacita a los trabajadores cuando adquieren nueva maquinaria, por lo que se
sobre entiende que el factor negativo se refiere principalmente al area

administrativa o personal de cuadrilla.
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PREGUNTA 6

Elaborado por: Adriana Andrade
Fuente: Encuesta

Gréafico 6

M El mismo dia de la
contratacion

[ Dias después

[ Semanas después

[0 Meses después

[ONo le entregaron

Elaborado por: Adriana Andrade

Fuente: Encuesta
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Equipos de Seguridad Tabla 6
Alternativas Frecuencia | Porcentaje | Porcentajevéalido Porcentajeacu
mulado
El mismo dia de la contratacion | 45 23.8 23.8 23.8
Dias después 34 18.0 18.0 18.0
Semanasdespués 7 3.7 3.7 3.7
Mesesdespués 69 36.5 36.5 36.5
No le entregaron 34 18.0 18.0 18.0
189 100.00




ANALISIS

Por los datos arrojados de la encueta notamos que el 24% de encuestados
recibieron sus Epis el mismo dia de la contratacion, el 18% lo hicieron dias
después de la contratacion, el 4% lo realizd semanas despues, el 36% meses

después y en un considerable 18% no recibieron equipo de seguridad.

INTERPRETACION

Al sintetizar la respuesta mayormente aceptada, se observa que los
encuestados no recibieron los equipos de seguridad el mismo dia de la
contratacion, por lo que existié una alta probabilidad de accidentes por la falta

de los mismos.
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PREGUNTA 7

Mantenimiento de EPP's Tabla 7
Alternativas Frecuencia | Porcentaje | Porcentajevalido | Porcentajeacumulado
Excelente 18 9.5 9.5 9.5
Muy Buena 35 185 18.5 18.5
Buena 89 47.1 47.1 47.1
Regular 45 23.8 23.8 23.8
Mala 2 1.1 1.1 1.1
Total 189 100.0
Elaborado por: Adriana Andrade
Fuente: Encuesta
Gréfico 7
1%
M Excelente
@ Muy Buena
[ Buena
[ Regular
O Mala

Elaborado por: Adriana Andrade

Fuente: Encuesta
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ANALISIS

Del total de los encuestados en un 28% (tomando en cuenta las respuestas
Excelente y Muy Buena), se puede apreciar que tienen conocimiento sobre el
uso y mantenimiento de los equipos de seguridad, mientras que el 72% no

desconoce sobre el tema.

INTERPRETACION

La mayoria de los encuestados desconoce cémo dar un adecuado
mantenimiento a los equipos de seguridad otorgados por la empresa, esto
puede traer consigo que no se le esté cumpliendo con la vida datil de producto

ademas de pérdidas econdémicas.
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PREGUNTA 8

Capacitacién SSO Tabla 8

; ; ) L Porcentajeacu
Alternativas Frecuencia | Porcentaje | Porcentajevéalido

mulado

2 veces al afo 25 13.2 13.2 13.2
1 vez al afio 51 27.0 27.0 40.2
No recibe 113 59.8 59.8 100.0
Total 189 100.0

Elaborado por: Adriana Andrade
Fuente: Encuesta

Grafico 8

W 2 veces al afio

M1 vez al afio

[ No recibe

Elaborado por: Adriana Andrade
Fuente: Encuesta
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ANALISIS

En lo que a capacitaciones se refiere la empresa capacita 2 veces al afio al
13%de los encuestados, el 27% ha recibido capacitacion 1 vez al afo, y el

60% no ha recibido capacitaciones desde su ingreso en la empresa.

INTERPRETACION

En esta pregunta se puede notar que la empresa si ha capacitado al personal en
un pequefio porcentaje, siendo un alto porcentaje quien no ha recibido
capacitacion alguna, lo que se deduce que existe un sector marginado de la

empresa mismo que se debera identificar.
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PREGUNTA9

Participacion SSO Tabla 9
) ; ) - Porcentajeacu
Alternativas Frecuencia | Porcentaje | Porcentajevalido
mulado
Excelente 49 25.9 25.9 25.9
Muy Buena 22 11.6 11.6 37.6
Buena 38 20.1 20.1 57.7
Regular 62 32.8 32.8 90.5
Mala 18 9.5 9.5 100.0
Total 189 100.0
Elaborado por: Adriana Andrade
Fuente: Encuesta
Graéfico 9
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Elaborado por: Adriana Andrade
Fuente: Encuesta
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ANALISIS

Notamos que el 58% de los encuestados son participes activos de las jornadas
de seguridad y salud ocupacional de la empresa, en cambio el 42% son poco

participes en el mismo.

INTERPRETACION

Se puede destacar que el porcentaje mas alto se lo obtuvo en que la
participacion en las jornadas SSO supera el 50%, por lo que de igual manera
en este punto la empresa debe poner énfasis y hacer participes a todo el

personal.
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PREGUNTA 10

Implementacion del SSSO  Tabla 10
) Frecuenc | Porcenta | Porcentajevéli | Porcentajeacumul
Alternativas ; )
ia je do ado
Excelente 89 47.1 47.1 47.1
Muy Buena 72 38.1 38.1 85.2
Buena 28 14.8 14.8 100.0
Regular 0.0 0.0 100.0
Mala 0.0 0.0 100.0
Total 189 100.0
Elaborado por: Adriana Andrade
Fuente: Encuesta
Grafico
10
0% 0%
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Elaborado por: Adriana Andrade
Fuente: Encuesta

ANALISIS

Del total de encuestados el 47% consideran que es excelente la
implementacién del SSSO, el 38% consideran que es muy bueno y el 15% lo

califica como buena.

INTERPRETACION

Con los resultados obtenidos de las encuestas se puede concluir que el 100%
consideran como satisfactorio la implementacion de un sistema de seguridad y
salud ocupacional, por lo que no obtendriamos resistencia por parte de los
trabajadores ya que esto ayudara a mejorar la calidad de vida y seguridad del

trabajador en beneficio de la empresa y de su familia.
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4.3 VERIFICACION DE LA HIPOTESIS

H, =Hipotesis Nula

La aplicacion de un adecuado proceso de admision del talento humano no
permitird mejorar el sistema de seguridad y salud Ocupacional de la empresa

Alvarado Ortiz Constructores Cia. Ltda.

Hi= Hipotesis Alternativa

La aplicacion de un adecuado proceso de admision del talento humano permitira
mejorar el sistema de seguridad y salud Ocupacional de la empresa Alvarado

Ortiz Constructores Cia. Ltda.

Seleccion del estadistico de prueba

En la investigacion se tiene dos variables cualitativas y se va a categorizar cada

una, utilizando la prueba del Chi-Cuadrado.
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Definicidn del nivel de significancia

El nivel de significancia escogido para la investigacion fue del 1%

4.3.1 Eleccion de la prueba estadistica

Para la verificacion de la hipétesis se escogio la prueba Chi Cuadrado.

Formula:
X: - Z (0 R E)
Simbologia
O= Datos observados
E=Datos esperados
ALTERNATIVAS
ALTERNATIVAS v TOTAL
EXCELENTE | oiena BUENA | REGULAR | MALA
¢Como calificaria el proceso de contratacion en la 29 39 67 15 9 189
empresa?
Como concidera su participacion en la 49 2 38 62 18 189
implementacion del SSSO de la empresa?
TOTAL 78 61 105 107 27 378

Cuadro # 4
Fuente: Encuesta
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Elaborado por: Adriana Andrade

43.2 Grado de libertad
Grado de libertad= (gl) = (filas - 1) (columnas - 1)
(@)=(F-1)(C-1)

(gh=(2-1)(5-1)

(g =(1)(4)

(gh =4

El valor tabulado de Chi Cuadrado con 4 grado de libertad y un nivel de
significancia de 0,01 es de 13.28.

4.3.3 Representacion Grafica

Zona de Aceptacion

Zonade Rechazo

o

13.28

Cuadro #5
Fuente: Encuesta
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Elaborado por: Adriana Andrade

4.3.4 Frecuencia esperada

ALTERNATIVAS
ALTERNATIVAS TOTAL

EXCELENTE [MUYBUENA| BUENA REGULAR MALA

¢Como calificaria el proceso de contratacion en la

39.0 30.5 52.5 53.5 135 189.0
empresa’?
F:omo Fonmdera su participacion en la 390 205 55 S35 135 1890
implantacion del SSSO de la empresa?
378.0

Cuadro # 6
Fuente: Encuesta

Elaborado por: Adriana Andrade

Calculo Matematico

Una vez obtenidas las frecuencias esperadas, se aplica la siguiente formula:
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y o 0-8) ©0-§
X“‘ had }- [ETPPrTITY 0 E 0-E (o _ E)2
£ E
¢Como calificaria el proceso de contratacion en la empresa?| g 200 | -1000 | 10000 | 256
Excelente
¢Como calificaria el proceso de contratacion en la empresa? Muy| 59 305 8.50 7995 237
huena
¢Como considera su participacion en la implementacion del SSSO de| g 290 000 | 10000 | 256
la empresa? Ecxelente
¢Como considera su participacion en la implementacion del SSSO de|  , 205 850 | 7225 237
la empresa? Muy Buena
) o 3 67 525 1450 | 21025 | 400
¢Como calificaria el proceso de contratacion en la empresa? /Buena
) o . 45 535 -850 | 7225 135
¢COmo calificaria el proceso de contratacion en la empresa? /Regular
¢Como considera su participacion en la implementacion del SSSO de| 54 505 | 1450 | 21025 | 400
la empresa?/Buena
¢COmo considera su participacion en la implementacion del SSSO de| ¢, 535 8.50 7995 135
la empresa? Regular
) o . 9 135 -450 | 2025 150
¢COmo calificaria el proceso de contratacion en la empresa? / Mala
¢Como considera su participacion en la implementacion del SSSO de| 4 135 450 2025 150
la empresa? Mala
= 23.56

Cuadro#7
Fuente: Encuesta

Elaborado por: Adriana Andrade

4.3.5 Decision
El valor de x%; = 13.28< x?.=23.56

Por lo tanto se rechaza Hy y se acepta H;
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CAPITULO VI

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En el presente capitulo presentaremos las conclusiones mas relevantes obtenidas
de nuestra investigacion, misma que debera ser fundamentada en base a nuestro
objetivo. Asi mismo se pone en manifiesto las recomendaciones para futuras

investigaciones.
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5.1 Conclusiones

Se concluye que la empresa Alvarado Ortiz Constructores Cia. Ltda. en los
afios del 2009 al 2011 se encontraba en una etapa muy importante de
transicion 'y crecimiento, por lo que la mayoria de los trabajadores han
ingresado a la empresa en dichos afios, siendo de mucha importancia
analizar estos segmentos para asi poder identificar los cambios que se han
venido ejecutando con el fin de conseguir un buen resultado en el proceso

de admision de talento humano, sin poder alcanzar el objetivo deseado.

El departamento de Capital Humano no dispone de procedimientos
técnicos para la admision del talento humano, ocasionando una serie de
problemas dando como resultado un alto indice de rotacién de personal,

hasta sanciones por incumplimientos.

La induccidn general y especifica brindada a los trabajadores al momento
de su ingreso es deficiente ya que no se les da a conocer el tipo e empresa
a la que se van a vincular, las areas de trabajo, los riesgos a los que esta
expuesto por lo que muchos desconocen del tema, ademéas de las

responsabilidades en su puesto de trabajo.

Con respecto a la capacitacion sobre temas de SSO se concluye que se da
preferencia a una cierta parte que es el personal administrativo y técnico
quienes obtienen dicho beneficio, teniendo aislado de este al personal

operativo, ademas de que no estd utilizando un buen sistema de
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capacitacion, ante el uso y operacionalizacion de sus herramientas de
trabajo lo cual genera inconvenientes durante la jornada de trabajo.

Las herramientas utilizadas al momento de contratar personal no son
suficientes para poder abastecer los requerimientos minimos y obtener un
buen resultado al momento de reconocer al personal idoneo, ya que para
poder cumplir con un proceso se necesitan componentes que faciliten y
arrojen resultados confiables del nivel de capacidad y conocimientos de
los postulantes, que con herramientas deficientes es improbable encontrar

al postulante mas y mejor preparado.

La falta de concientizacion a los trabajadores sobre el uso y
mantenimiento del equipo de proteccidn personal promueve a que esto sea

un causal de accidentes de trabajo.

La mayoria de los trabajadores que conforman la empresa consideran que
la seguridad es un punto clave e importante dentro de una organizacion, ya
que de esta manera pueden sentirse seguros y libres de riesgos al momento

de realizar sus tareas.

5.2 Recomendaciones

La empresa debe mantener una participacion activa con los trabajadores a

través de una induccion en la que se sientan identificados con la misma de
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una manera, dinamica, directa y clara, de tal manera que puedan

desenvolverse con total confianza y seguridad en el area de trabajo

Para la descripcion de los procedimientos se debe tomar en consideracion
todos los requerimientos legales con el fin evitar condiciones y factores
que afectan o podrian afectar, la salud y seguridad de empleados en el

lugar de trabajo.

La empresa debe identificar las necesidades de capacitacion asociadas con
su mapa de riesgos, debe proporcionar formacion o emprender otras
acciones para satisfacer estas necesidades, ya que el sector mas vulnerable
y de alto riesgo es el personal operativo, por lo que la empresa debe
mantener un sistema de capacitacion para obtener mejores resultados y

evitar inconvenientes ante la operacionalizacion de los mismos.

Brindar elementos y medios de proteccidn personal en su totalidad segun
el cargo que desempefia, desde el primer dia de trabajo, y proporcionar
cada cierto tiempo las reposiciones de los mismos, ya que de esta forma la
empresa puede prevenir los accidentes laborales y evitar incurrir en gastos

que pueden ser mermados.

Elaborar manuales de funciones por cargo para el personal operativo para
asi ubicar al personal de la empresa en los puestos de trabajo tomando en

cuenta sus habilidades y destrezas que poseen para desempefiar sus
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actividades y concientizarlos de cuan importante y relevante es la
aplicacion de un Plan de Seguridad Industrial para la proteccion y cuidado
de su salud en general ya que es necesaria su colaboracién con el
desarrollo de sus habilidades capacidades y destrezas de manera que

participen activamente en el cambio que la empresa pretende implantar.

Disefiar un manual de admision de talento humano que involucre al SSO,
cumpliendo todas las medidas legales requeridas ademas de establecer,
documentar, implementar, mantener y continuamente mejorar sus
procedimientos segun la necesidad de la empresa, enfatizando en la

induccidn al personal.
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CAPITULO VI

6. PROPUESTA

6.1 TEMA

Disefio de un plan de induccion y capacitacion dentro del proceso de admision del
talento humano, para optimizar el sistema de seguridad y salud ocupacional en la

empresa Alvarado Ortiz Constructores Cia. Ltda.
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6.2 DATOS INFORMATIVOS

Autor: Adriana Andrade Nufiez

Institucion ejecutora: Alvarado Ortiz Constructores Cia. Ltda.
Beneficiarios: Empresa Alvarado Ortiz Constructores Cia. Ltda.
Gerente: Ing. José Ernesto Alvarado Lascano

Ubicacion: Calle Arg. Lecorbusier y Socrates - Ambato
Tiempo estimado para la ejecucion:

Inicio: Octubre 2011 — Fin: Marzo 2012

Equipo técnico responsable: Gerente General — Personal Técnico — Personal

Operativo - Personal Administrativo

Misidn

La mision principal de la empresa es rehabilitar y mejorar los caminos de acceso a
las diferentes comunidades del Ecuador, las mismas que se beneficiaran con el
crecimiento y progreso comercial de sus vias rehabilitadas y en buenas

condiciones.
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Ademas de satisfacer las necesidades de nuestros clientes excediendo sus
expectativas y proporcionado un servicio de excelencia en construccion, para que

el usuario obtenga en mejor provecho en su inversion.

Vision

Crecer como una empresa constructora lider en Ecuador, evolucionando nuestros

servicios para ofrecer la mejor calidad y costos en construccién e inmobiliaria.

Valores

La transparencia es la clave que permite a ala constructora Alvarado Ortiz,

interactuar con todos nuestros clientes de una manera seria.

Ademas en nuestra empresa siempre se implantan valores como la honestidad,
trabajo en equipo, lealtad, creatividad, calidad y satisfaccién, por lo que son
valores bases de nuestros logros, siendo asi que Alvarado Ortiz Constructores ha
ganado la credibilidad en el mercado.
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SERVICIOS

e Materia Prima

La materia prima tanto para la venta de agregados como para la elaboracion de la
mezcla asfaltica proviene de la mina donde se trituran los materiales pétreos
mediante la utilizacion de una maquina primaria de mandibula y una secundaria
de cabeza corta de cono y cuya produccion es de 90m3 hora, obteniendo asi,
arena, base, sub base, empedrado, medio cimiento con un alto control de calidad

de acuerdo a las normas técnicas y con personal altamente calificado.

e Tendido de Asfalto

El asfalto es un material viscoso, pegajoso y de color negro usado como
aglomerante en mezclas para la construccién de carreteras, autopistas o autovias,
es un material altamente impermeable, adherente y cohesivo, capaz de resistir
altos esfuerzos instantaneos y fluir bajo la accion de cargas permanentes.

e Mescla Asfaltica

Desde el punto de vista de los materiales que se usan tenemos el hormigon

asfaltico en frio y el hormigon asfaltico en caliente.

93



6.3 ANTECEDENTES DE LA PROPUESTA

Dentro de toda organizacién se debe prestar mucha atencién al entorno interno y
externo para tener un mejor desempefio del recurso humano y obtencion de
objetivos, es asi que utilizando las fortalezas, basandose en nuestras oportunidades
y la mejor calidad de vida aplicaremos pasos a seguir, 1os mismos que nos
ayudaran a crear un ambiente y clima laboral dentro de la organizacién, mediante
la informacion y capacitacion al talento humano sobre la importancia de mantener
y utilizar herramientas y normas de seguridad dentro de sus areas de trabajo con la
finalidad de disminuir los accidentes laborales y mejorar los niveles de seguridad

de los trabajadores

6.4 JUSTIFICACION

Luego de haber realizado la investigacion se considero necesario realizar la
presente propuesta con la finalidad de disponer de talento humano idoneo en la
empresa y de esta manera cumplir con los requerimientos legales establecidos en
el Reglamento del Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo

Resolucion 957.

El presente trabajo investigativo pretende a través de la elaboracion de un manual
de admision del talento humano, crear un nuevo paradigma metodolégico donde
se consideren factores vinculados a la integridad y seguridad fisica de los
trabajadores, tomando en cuenta que una de las ventajas competitivas que tiene la

empresa es el talento humano que posee y ademas tomarlo con un sentido de
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pertenencia empresarial considerando que “LA PREVENCION COMIENZA
DESDE LA SELECCION”.

6.5 OBJETIVOS

6.5.1 Objetivo General

e Elaborar un plan de induccién y capacitacion para fortalecer y dar soporte
al sistema de seguridad y salud ocupacional de la empresa Alvarado Ortiz
Constructores Cia. Ltda.

6.5.2 Objetivos Especificos

e Proporcionar una metodologia para la admision del talento humano.

o Definir las aptitudes de los trabajadores en relacion a los factores de riesgo

del puesto de trabajo.

e Ubicar al personal en base a los manuales de funciones de la empresa.
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6.6 ANALISIS DE FACTIBILIDAD

Aspecto Legal

La constitucion de la Republica en el articulo 326, numeral 5, establece que: “toda
persona tendra derecho a desarrollar sus labores en un ambiente adecuado y

propicio, que garantice su salud, integridad, seguridad, higiene y bienestar”

Aspecto Social

Es importante mantener un buen clima organizacional, fomentar su participacion a
través de eventos sociales, culturales, que motiven la permanencia del personal en

su lugar de trabajo.

Aspecto Econémico

Al no poseer mano de obra calificada, se despliegan de este un sinnimero de
factores que pueden afectar el crecimiento de la empresa como la experiencia en
el puesto de trabajo, falta de induccion, problemas de salud, desconocimientos de
los riesgos a los que estd sometido y por ende accidentes de trabajo, estos son
aspectos importantes que se deben considerar para obtener un mejor desarrollo.
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Aspecto Organizacional

Alvarado Ortiz Constructores Cia. Ltda. cuenta con una estructura organizacional
adecuada para la aplicacion y cumplimiento de las actividades propias de la

empresa con politicas y metas para el cumplimiento de los objetivos planteados.

6.7 FUNDAMENTACION TEORICA

Plan de Induccion y Capacitacion

Las empresas son equipos de personas trabajando con un fin comdn, y el éxito o
fracaso de la compariia depende en gran medida del talento del equipo. Es por esto
que para cada nueva contratacion, resulta indispensable asegurarnos que tenga

todas las herramientas y conocimientos necesarios para desempefar correctamente

su labor.

La capacitacion es una actividad sistematica, planificada y permanente cuyo
propdésito general es preparar, desarrollar e integrar a los recursos humanos al
proceso productivo, mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de
habilidades y actitudes necesarias para el mejor desempefio de todos los
trabajadores en sus actuales y futuros cargos y adaptarlos a las exigencias
cambiantes del entorno; entonces es nuestra responsabilidad capacitar a cada

Nnuevo recurso que contratamos.
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La induccion y el entrenamiento en el puesto

Una vez que se ha reclutado y seleccionado al colaborador deseado, es necesario
orientarlo y capacitarlo; proporcionandole la informacion y los conocimientos
necesarios para que tenga éxito en su nueva posicion, aun cuando ya cuenten con

experiencia en el puesto.

La induccion.

La induccion es el proceso inicial por medio del cual se proporcionard al
individuo la informacion basica que le permita integrarse rapidamente al lugar de
trabajo. Es comun que la induccién incluya: los valores de la organizacion,
mision, vision y objetivos, politicas, horarios laborales, dias de descanso, dias de
pago, prestaciones, historia de la empresa, servicios al personal, etcétera. Ademas
de estos temas, no esta de mas ejercer una sensibilizaciéon hacia la calidad, al

servicio al cliente y el trabajo en equipo, entre otros puntos.

Entrenamiento en el puesto

Una vez terminado el proceso de induccion, el empleado de nuevo ingreso
requiere entrenamiento especifico sobre el puesto que va a desempefiar. Para
preparar esta informacion es necesario saber cuales van a ser sus
responsabilidades, quien va a ser su jefe directo y el organigrama de la empresa.
Con este proceso, le daremos a conocer de una manera muy clara que es

exactamente lo que se espera de él.
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Una herramienta necesaria para proceso antes mencionado es la “descripcion del

puesto”, la cual debe contener la siguiente informacion:

Titulo del puesto

Departamento al que pertenece

Fecha de elaboracion

Descripcion general del trabajo que realizara el ocupante del puesto.

Descripcion especifica detallando punto por punto cada una de las actividades que

realizara el ocupante del puesto de manera muy clara y definida.

Si la persona va a tener funciones de Jefatura, enuncie los puestos que va a tener a

Su Cargo.

Describa la relacion directa e indirecta con otras posiciones similares o superiores

dentro de la compafiia, (organigrama).

Adiestramiento

El adiestramiento nos va a auxiliar para que una persona aprenda a desempenar
sus labores involucrandose de situaciones reales. El adiestramiento se torna
esencial cuando el trabajador ha tenido poca experiencia 0 se le contrata para
ejecutar un trabajo que le es totalmente nuevo. Para ello existen varias técnicas,

pero una que se aplica con mayor éxito es el método de los cuatro pasos:
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Prepare al trabajador.
Muéstrele el trabajo.
Pdngalo a prueba.

Sigalo en la préctica.

Capacitacion y desarrollo profesional

Cuando hablamos de capacitacion y desarrollo profesional nos referimos a la
educacion que recibe una persona con el fin de estimular su efectividad en la
posicion que desempefia dentro de la compafia. Normalmente la capacitacion
tiene objetivos a corto o mediano plazo y busca desarrollar una capacidad
especifica. En contraste, el desarrollo profesional busca formar a mediano o largo

plazo, lideres y ejecutivos con conocimientos y talentos especificos.

Para tomar las decisiones correctas en cuanto a que programas de capacitacion
requieren nuestros colaboradores, y con la finalidad de no convertir a la
capacitacion en un gasto sino en una inversion, debemos realizar previamente las

siguientes actividades:

- Elaborar una descripcion de todos los puestos de la empresa
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- Realice una “Deteccion de Necesidades de Capacitacion”. Observe como se

desempefian los empleados.

- Determine cual o cuales cursos — entrenamientos son necesarios para mejorar el
desempefio de la empresa en general y después seleccione que empleados son los

adecuados para adquirir esa capacitacion.

Efectividad de la capacitacion

Una vez que los conceptos aprendidos fueron puestos en préactica y la medicion de
los avances reflejan resultados positivos, podemos determinar que tan efectiva fue
la capacitacion impartida. Cuando un curso no tuvo el impacto esperado, puede
deberse a que este no fue bien canalizado 0 no se detectaron adecuadamente las

necesidades de capacitacion.

Si la capacitacion fue efectiva, se podra observar:
Cambio de conducta en el personal
Impacto positivo en la productividad de la empresa

Mejoria en el desempefio después de la capacitacion.
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Aspecto legal de la capacitacion

Ley para la promocion de la inversion y la participacion ciudadana

e LEY TROLEIII

Articulo 165 reformado mediante disposicién reformatoria establecida en la Ley
N. 00 Codigo Orgénico de la Produccion, Comercio e Inversiones, publicada en
Registro Oficial Suplemento 351 de 29 de diciembre del 2010

TEXTO REFORMADO:

“Art. 165.- La contribucién al servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional
SECAP, de conformidad con el literal a) del articulo 14 de la ley del Servicio
Ecuatoriano de Capacitacion Profesional, deberd ser pagada mensualmente, por
todos los empleadores del sector privado, a orden de El Ente Rector de la
Capacitacion y Formacion Profesional. Estos recursos deberan destinarse

exclusivamente para actividades de capacitacion y formacion profesional”

Fuente: Pagina oficial SETEC

e DECRETO 680

Registro oficial N. 406
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CLIMA ORGANIZACIONAL

De todos los enfoques sobre el concepto de Clima Organizacional, el que ha
demostrado mayor utilidad es el que utiliza como elemento fundamental las
percepciones que el trabajador tiene de las estructuras y procesos que ocurren en
un medio laboral (Gongalves, 1997).

La especial importancia de este enfoque reside en el hecho de que el
comportamiento de un trabajador no es una resultante de los factores
organizacionales existentes, sino que depende de las percepciones que tenga el

trabajador de estos factores.

Sin embargo, estas percepciones dependen de buena medida de las actividades,
interacciones y otra serie de experiencias que cada miembro tenga con la empresa.
De ahi que el Clima Organizacional refleje la interaccion entre caracteristicas

personales y organizacionales.

Los factores y estructuras del sistema organizacional dan lugar a un determinado
clima, en funcion a las percepciones de los miembros. Este clima resultante
induce determinados comportamientos en los individuos. Estos comportamientos

inciden en la organizacion, y por ende, en el clima.

A fin de comprender mejor el concepto de Clima Organizacional es necesario

resaltar los siguientes elementos:
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e El Clima se refiere a las caracteristicas del medio ambiente de trabajo.

e [Estas caracteristicas son percibidas directa o indirectamente por los

trabajadores que se desemperfian en ese medio ambiente.

e EI Clima tiene repercusiones en el comportamiento laboral.

e EI Clima es una variable interviniente que media entre los factores del

sistema organizacional y el comportamiento individual.

e Estas caracteristicas de la organizacion son relativamente permanentes en
el tiempo, se diferencian de una organizacion a otra y de una seccién a otra

dentro de una misma empresa.

e EI Clima, junto con las estructuras y caracteristicas organizacionales y los
individuos que la componen, forman un sistema interdependiente

altamente dindmico.

6.8 MODELO OPERATIVO

“DISENO DE UN PLAN DE INDUCCION Y CAPACITACION DENTRO
DEL PROCESO DE ADMISION DEL TALENTO HUMANO, PARA
OPTIMIZAR EL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
EN LA EMPRESA ALVARADO ORTIZ CONSTRUCTORES CIA. LTDA.”
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Manual de admisién del Talento Humano.

El manual es un instrumento que contiene el procedimiento I6gico referente al
reclutamiento, seleccién, contratacion e induccion del personal que se necesite
vincular a la empresa, de acuerdo a su perfil con la finalidad de satisfacer los

requerimientos de la misma.

Importancia

Esclarece el procedimiento que debera realizar el departamento de Capital
Humano, con el fin de contratar personal idéneo, a través de la utilizacion de

herramientas que efectivicen el proceso de admision.

Instrucciones para el uso del Manual

e Socializar a todo el personal involucrado en los procedimientos.
e Solicitar la revision y aprobacion del mismo (firma Gerente General — Jefe

Capital Humano).

e El manual debera ser actualizado segun las exigencias de la empresa.
e Al actualizar el manual se deberan cambiar el nimero de las “versiones”,

con el fin de poder determinar cuantitativamente los cambios realizados.
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MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

1. OBJETIVO

Establecer las politicas y procedimiento para la seleccion del personal que

aspira a prestar sus servicios en la empresa.

2. ALCANCE

Toda la organizacion

3. POLITICAS

e Es potestad de la compafiia la admision de todo nuevo colaborador.

e Todo aspirante a ingresar en la empresa deberd supera

exitosamente el proceso de seleccion, el cual debe ser superado con

al menos un 80% de ajuste al perfil.

e Lacompafiia establecera mediante el MANUAL DE SELECCION,
los procesos, controles, pruebas psicotécnicas, técnicas, de
conocimiento, destrezas, ética, integridad y demas que considere
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pertinente para los procesos de seleccion, con las particularidades

para cargo.

e EIl Area de Capital Humano serd responsable de instrumentar,

cumplir y controlar que se cumpla los diferentes componentes del

proceso de seleccion.

e La diferentes Areas, y de manera particular los Gerentes, Jefes y/o

responsables de las mismas son coparticipes y responsables del

proceso de seleccion, en la parte que le corresponda.

e Los aspirantes dejan expresa constancia de su autorizacion para

que la compafia puede verificar toda la informacién utilizando

todas las herramientas que considere pertinentes.
4. DEFINICIONES

DEFINICION DETALLE
] Persona que por sus propios intereses, se postula para ser
Aspirante .
elegido para un cargo.
Informe de seguridad que contiene informacion sensible del
Background check

colaborador y que es aplicable en ciertos casos.

Baterias Psicologicas

Conjunto de instrumentos de medicion psicotécnica que
permiten establecer factores de personalidad, inteligencia u
otros parametros establecidos para cada cargo.

Colaborador

Persona que a superado exitosamente el proceso de seleccion y

a firmado el contrato de trabajo con la compafiia.
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Descripcion funcional y

perfil por competencias

Documento en el cual se establecen los siguientes parametros
para cada cargo: 1) Identificacion del cargo, 2) propdsito
principal del cargo, 3) Responsabilidades y clientes, 4)
Educacion formal requerida, 5) Experiencia laboral requerida,
6) Formacion requerida, 7) Habilidades requeridas, 8)

Autoridad de la posicion, 9) Actividades de la posicion.

Formulario de

entrevista

Documento en el cual debe consignarse la informacion

obtenida durante la entrevista de trabajo.

Gerente de Capital

Humano

Responsable de aprobar el proceso de seleccion y en conjunto
con el Jefe de Seleccion y desarrollo establecer las pruebas mas

apropiadas para cada cargo.

Hoja de vida

Documento que porta el aspirante en el cual se refleja su vida

académica, experiencia y formacion.

Informe de seleccion

Documento mediante el cual se resume la adaptacion del
candidato al perfil.

Asistente de seleccion y

vinculacién

Funcionario de la compafiia responsable del proceso de

seleccion.

Responsable de area

Funcionario de la compafila encargado de aplicar pruebas
técnicas, la entrevista final y de autorizar el ingreso del nuevo

colaborador.

Solicitud de empleo

Documento mediante el cual el aspirante requiere empleo en la

compaifiia, en el que se consignaran datos importantes.

5. PARTICIPES DEL PROCESO

DEFINICION

DETALLE
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Aspirante

Persona que por sus propios intereses, se postula para ser elegido

para un cargo.

Gerente de Capital

Humano

Responsable de aprobar el proceso de seleccién y en conjunto
con el Jefe de Seleccion y desarrollo establecer las pruebas mas

apropiadas para cada cargo.

Asistente de Seleccion y

vinculacién

Funcionario de la comparfiia responsable del proceso de

seleccion.

Responsable de Area

Funcionario de la comparfiia encargado de aplicar pruebas
técnicas, entrevista final, elegir y autorizar el ingreso del nuevo

colaborador.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Ne DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
i Realizar requerimiento de personal de acuerdo a
Responsable de Area |1 )
formato establecido

Asistente de Seleccion o o )

) » 2 Recibir el requerimiento del responsable de area
y vinculacion
Asistente de Seleccién 3 Levantar y/o actualizar el perfil de cargo en conjunto
y vinculacion con el responsable de area
Asistente de Seleccion o .

_ y 4 Iniciar el proceso de seleccion
y vinculacion
Asistente de Seleccién . Indicar al Responsable de area los tiempos en los
y vinculacion cuales estara cubierta la vacante

) . Reclutar a aspirantes mediante proceso interno,
Asistente de Seleccion L ] ) L

_ » 6 publicacion en internet y/o medios de comunicacion
y vinculacion ]

impresa

Asistente de Seleccion . Preseleccionar las postulaciones que se ajusten al perfil
y vinculacion (5, EN PROCESOS NO MASIVOS Y DE NIVEL
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INTERMEDIO A ALTO)

Revisar junto al AS las postulaciones y hojas de vida

Responsable de Area 8 _
preseleccionadas
Asistente de Seleccién o Entrevistarse con los 5 mejores candidatos, utilizando
y vinculacion el formato establecido
Asistente de Seleccién 10 Referenciar a los candidatos en las compaiiias
y vinculacion anteriores, utilizando el formato establecido
Aspirante 11 Presentarse a las entrevistas
Asistente de Seleccién 12 Aplicar las pruebas psicotécnicas y de honestidad
y vinculacion requeridas para cada cargo
Aspirante 13 Presentarse a laspruebas
Asistente de Seleccion . o
_ y 14 Calificarlaspruebaspsicotécnicas
y vinculacion
i Disenar las pruebas técnicas aplicables para cada cargo
Responsable de Area 15
a su mando
Responsable de Area |16 Aplicar las pruebas técnicas del caso
i Calificar las pruebas técnicas de los aspirantes (de
Responsable de Area 17 )
acuerdo a formato establecido)
Responsable de Area 18 Enviar in forme de pruebas a Capital Humano
Asistente de Seleccion Compilar la informacién de las pruebas y clasificar a
y vinculacion los candidatos
Asistente de Seleccién 20 Estructurar la entrevista de competencias (BEI, de ser
y vinculacion el caso) Confidencial
Asistente de Seleccion ’1 Elaborar el informe de la terna finalista, utilizando el

y vinculacion

formato establecido de informe de seleccion
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Responsable de Area 22 Entrevista con cada aspirante de la terna
Responsable de Area 23 Entregar a Capital Humano su decision
Asistente de Seleccion " Entregar a Gerente de Capital Humano el informe del
y vinculacion candidato ganador
Gerente de Capital - Aprobar el proceso de seleccion y el ingreso del nuevo
Humano colaborador
Gerente de Capital - Entregar el proceso autorizado a Asistente de
Humano Seleccion organizacional
Asistente de Seleccién ”7 Notificar a candidat@ ganador para realizar el proceso
y vinculacion de vinculacion

_ . Solicitar la elaboracion del backgroundcheck al
Asistente de Seleccion o )

_ » 28 proveedor de servicios (aplicable para cargos de
y vinculacion . . .

mandos medios a altos) Confidencial

_ . Notificar a los candidat@s no favorecid@s la decision

Asistente de Seleccion » L
29 de la compaiiia y agradecerles por la participacion en

y vinculacion

el proceso

MANUAL DE VINCULACION

1. OBJETIVO

Efectuar un procedimiento para el ingreso del personal nuevo a la empresa

previa su contratacion, a fin de mejorar los recursos de la compafiia
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2. ALCANCE

Toda la organizacion.

3. POLITICAS

e El Personal de Seleccion del Area de Capital Humano es el
responsable de coordinar el proceso de vinculacion del nuevo

colaborador que ingresara a la empresa.

e Antes del ingreso del nuevo colaborador debera presentar toda la
documentacién solicitada en la lista de documentos que es

entregada con anterioridad.

e No se permitira el ingreso de nuevos colaboradores sin presentar

todos los documentos anteriormente requerido.

e El contrato de trabajo se lo realizara el mismo dia de la vinculacion

del nuevo colaborador.

e Serealizara el aviso de entrada al IESS el mismo dia de ingreso del

colaborador a la compafiia.
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4. DEFINICIONES

DEFINICION

DETALLE

Lista de documentos

Documento mediante el cual se solicita al nuevo colaborador los
documentos de respaldo que demuestren su identidad, formacion,

estado de salud y de mas

Aviso de entrada

Documento mediante el cual se reporta al IESS el ingreso de un

colaborador a la compafiia.

Contrato

Instrumento legal mediante el cual tanto la compafiia como el
colaborador declaran entablar una relacion de trabajo en relacién de

dependencia.

Certificado médico

Documento mediante el cual el médico de la compafiia certifica el

estado de salud en el que se encuentra el colaborador.

Estructura salarial

Documento en el cual se establecen las condiciones econémicas

que se estableceran en el contrato de trabajo

5. PARTICIPES DEL PROCESO

DEFINICION

DETALLE

Colaborador

Entrega documentos y firma contratos y avisos de entrada

Asistente de Seleccidn

Funcionario de la compafiia responsable del proceso de seleccion

Médico de empresa

Profesional responsable de realizar la evaluacion médica
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Asistente de ndmina

Gerente General

Encargado de recolectar la documentacién y generar los contratos

realizar avisos de entrada al IESS

Firma los contratos de trabajo

Organizacional

RESPONSABLE N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Comunica al nuevo colaborador que ha sido aceptado en la

Asistente de Seleccion 1 compafiia y le entrega la lista de documentos que debe
presentar para la realizacion del contrato

Meédico 2 Realiza el chequeo pre ocupacional al colaborador
Recopila toda la documentacion solicitada en la lista de

Asistente de nOmina 3 documentos, méas el certificado médico de aptitud
entregada por el médico

_ » Realiza el contrato de trabajo recolecta la firma del

Asistente de seleccion |4 .
colaborador y Gerente General de la compaiiia.

Asistente de nomina 5 Realiza el aviso de entrada en el IESS

Asistente de Némina 6 Ingresa al personal en el sistema D2

Asistente de nOmina 7 Recolecta las firmas y envia a legalizar el en MRL

Asistente de ndmina 8 Toma fotografia del colaborador

Asistente de nOmina 9 Ingresa al nuevo colaborador al sistema Sinergy

Asistente de Desarrollo 10 Entrega al personal los uniformes y EPP’s de acuerdo al

cargo
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Asistente de nOmina 11 Archiva en la carpeta personal

MANUAL DE INDUCCION

1. OBJETIVO

Facilitar la adaptacion e integracion del nuevo trabajador a la organizacion
y a su puesto de trabajo, mediante el suministro de la informacion
relacionada con las caracteristicas y dimensiones de la misma, logrando
que la empresa cuente con equipos de trabajo de alto rendimiento en todas
sus dimensiones, lo que trae eficiencia y eficacia, amor al trabajo y la

satisfaccidon de compartir con otros el desarrollo organizacional.

Capacitar al personal que ya trabaja en la compafila que esta siendo
promocionado a nuevos cargos con la finalidad de que cuenten con los
conocimientos, habilidades y destrezas requeridas para desempefiar con

eficiencia y eficacia sus nuevas responsabilidades.

En la busqueda de los mecanismos que coadyuven al desarrollo y
aprovechamiento del potencial del trabajador, se ha disefiado el presente
Programa de Induccion, con el objeto de mantener informados a los
nuevos trabajadores sobre la actividad a que se dedica la empresa,
beneficios que brinda y presta, derechos y deberes; con el fin de lograr la

identificacion del trabajador con la organizacion y, proporcionar a su vez
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al recién llegado, las bases para una adaptacion e integracion con su grupo
de trabajo y con el trabajo en si; y de ésta manera alcanzar los niveles de

servicio deseados.

ALCANCE

La Induccidn es una propuesta que esta orientada a ofrecer un instrumento
que permita a la empresa, lograr que sus trabajadores se adapten e
identifiquen con ella, para mantener los elevados estandares de calidad de
servicios y para formar y conservar trabajadores eficientes, altamente

motivados, estimulados y capacitados.

Debe ser aplicado a cada uno de sus empleados, a fin de aprovechar tan

importante técnica para la mejor administracion de sus Capital Humano.

CONDICIONES GENERALES

La implementacion de un programa de induccion que permita a todo el
personal nuevo, conocer todo lo referente a resefia histérica, estructura
organizacional, politicas, normas, servicios que presta, valores, mision,
vision, objetivos, beneficios socioecondémicos, etc., y toda aquella
informacion necesaria para la identificacion del mismo con la

organizacion, teniendo en cuenta los siguientes puntos:
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Proporcionar al trabajador informacion referente al contexto
general donde ingresa; es decir, su historia, estructura, evolucion y

actividad a que se dedica.

Dar a conocer a los nuevos trabajadores sobre sus derechos y

deberes dentro de la organizacion a la cual ingresa.

Suministrar al trabajador informacion sobre los beneficios sociales,
econdmicos, actividades deportivas y culturales, actividades de

desarrollo y de capacitacion de personal.

Contribuir a la identificacion del trabajador con su situaciéon de

trabajo y todo lo que ello implica.

Mantener informado a todo el personal de los cambios que se
produzcan en la institucion, en cuanto a politicas, normas,

procedimientos y cambios de estructura.

Proporcionar al trabajador que ingresa, las bases para una

adaptacion con su grupo de trabajo.

Los empleados deben creer que el esfuerzo producira

satisfacciones, gratificaciones y recompensas.
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Orientar el trabajo especifico del empleado, es necesario
familiarizar al empleado con el lugar y ambiente de trabajo.

Identificar su lugar especifico de trabajo, el mobiliario, equipo vy

demaés instrumentos de trabajo.

Identificar los articulos y suministros necesarios para el
desempefio de sus labores, asi como el procedimiento con

que deben solicitarse cuando se agoten.

Explicar la organizacion departamental y general y su relacion con

otras actividades de la compaiiia.

Explicar la contribucion individual del empleado a los objetivos del

departamento y sus asignaciones iniciales en términos generales.

Comentar el contenido del puesto con el empleado vy

proporcionarle una copia de la descripcion del mismo.

Explicar el plan de capacitacion

Explicarle las condiciones de trabajo:
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- Modalidades de trabajo

- Horas de comida

- Llamadas telefdénicas y correo personal

- Politicas sobre horas complementarias y suplementarias
- Dias de pago y procedimientos para recibir el pago

- Otros

e Requerimientos para la conservacion del empleo: explicar los

criterios de la compafiia en relacion con:

- Cumplimiento de lasresponsabilidades
- Asistencia y puntualidad

- Manejo de informacidnconfidencial

- Conducta y disciplina

- Apariencia general

- Uso de uniforme

e Presentar el nuevo colaborador a las autoridades de mayor rango y

otros jefes departamentales cuando aplique.
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POLITICAS

. El Area de Capital Humano conjuntamente con los Supervisores
inmediatos donde esté ubicado el nuevo trabajador, deben ser los
encargados de dar a conocer el Programa de Induccion de la

organizacion.

e Todo el personal que ingrese a la empresa debe ser sometido al
proceso de induccion, con el fin de facilitar la informacion que
permita lograr la identificacion con la organizacion; de tal forma que
su incorporacion cubra todos los aspectos de un adecuado ajuste a su

puesto de trabajo.

. La empresa, por la naturaleza de sus actividades ha clasificado la

induccion en dos tipos: Operativa y Administrativa.

. El Area de Capital Humano debe informar todo lo relacionado con la
empresa; mision, vision, historia, estructura organizativa, beneficios
socioecondmicos y normas de conducta interna y todo aquello que
tenga relacion con el departamento, sucursal o agencia al cual serad

adscrito.

. El Programa de Induccion, debera ser evaluado periodicamente por
el Area de Capital Humano, conjuntamente con el Supervisor
inmediato; con el fin de realizar los ajustes necesarios que aseguren

la permanencia del programa.
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El Programa de Induccion, debe estar sujeto a cualquier cambio que

se produzca en la empresa, con el objeto de mantenerlo actualizado.

El Area de Capital Humano, es el encargado de coordinar el
Programa de Induccion, igualmente velara por el desarrollo del

proceso.

El Area de Capital Humano deberé entregar al nuevo trabajador, el
Manual de Funciones, Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento
Interno de Seguridad y Salud, durante el proceso de Induccién.

La Induccion especifica del puesto, sera realizada por los Jefes de
Area a la cual se asigne el trabajador, realizando las actividades

necesarias para lograr el cumplimiento de este objetivo.

El Area de Capital Humano, notificara a los Supervisores por area la
lista de los nuevos empleados que seran sometidos al Programa de

Induccién.

El Programa de Induccion debe ser revisado periédicamente por el
Area de Capital Humano en conjunto con las demés gerencias.

Este procedimiento se repetira para el caso de promociones internas,

a nuevos cargos.
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Al culminar el Programa de Induccién el trabajador debera llenar un
formato suministrado por el Area de Capital Humano, denominado
"Evaluacion del Proceso de Induccién a la Compafiia”, para asi verificar la
eficacia de la capacitacion impartida y el Area de Capital Humano le
entregara un original del Certificado de induccion a la compafiia y una

copia se guardara en su carpeta personal.

5. DEFINICIONES

DEFINICION DETALLE

Lista de chequeo de ] ]
) . Documento mediante el cual se da fe de que se entrego la
induccion a la: y )
. induccion respectiva al colaborador
compafiia

Jefe de Seleccion y o

_ " Funcionario de la compafiia responsable del proceso de
Asistente de Seleccion .

_ y seleccion.
y Vinculacién

Funcionario de la compafiia encargado de aplicar pruebas
Responsable de &rea  !técnicas, la entrevista final y de autorizar el ingreso del nuevo

colaborador.

o Documento mediante el cual el aspirante requiere empleo en
Solicitud de empleo » . . _
la compaiiia, en el que se consignaran datos importantes.

6. PARTICIPES DEL PROCESO

DEFINICION DETALLE
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Colaborador Asimila el proceso de induccion

Gerente de Capital ] ] .
Responsable supervisar y evaluar el proceso de induccion
Humano

Jefe de Seleccion vy ) ) »
Funcionario de la compariia responsable del proceso de
Desarrollo ] »
o induccion
Organizacional

o Profesional responsable de comunicar los riesgos del trabajo a
Meédico de empresa ] L
los que esta expuestos y la forma de minimizarlos

i Funcionario de la compafiia encargado de realizar la parte del
Responsable de Area ] y )
proceso de induccidn correspondiente a la tercera etapa

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

BIENVENIDA

) Bienvenida: esta fase tiene como finalidad el recibimiento
Asistentes de ) ) _ )
y de los nuevos trabajadores, dandoles la bienvenida a la
Selecciony 1 o )
_ N organizacion, donde el Departamento de Capital Humano
Vinculacion ) o o
realizara las siguientes actividades:

Asistentes de

Selecciony 2 Recibir al nuevotrabajador

Vinculacion

Asistentes de éEnviar cronograma de actividades del programa de
Seleccion y 3 induccion y lista de los nuevos trabajadores de su area que
Vinculacién ©asistiran a la induccion,
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Asistentes de
Selecciony
Vinculacion
Asistentes de
Selecciony
Vinculacion
Asistentes de
Selecciény

Vinculacion

SEGUNDA ETAPA

Asistentes de
Seleccion y
Vinculacion
Asistentes de
Selecciony
Vinculacion
Asistentes de
Seleccién y
Vinculacion
Asistentes de
Seleccion y
Vinculacion
Asistentes de
Seleccion y
Vinculacion
Asistentes de
Seleccion y

Vinculacion

Dirigir al trabajador al sitio donde se dictara la induccion

4
general

. Indicar al Responsable de area los tiempos en los cuales
estara cubierta la vacante

6 | Informar la finalidad del proceso de induccién
INTRODUCCION A LA ORGANIZACION
En esta etapa se suministra al nuevo trabajador informacién

7 general sobre la empresa, a objeto de facilitar su integracién
con la organizacion.

8  Presentacidninstitucional

9 | OrganigramaEstructural Actualizado

11 Mision y Vision

13 Objetivos

14 Reglamento interno de Trabajo y Reglamento de Seguridad

y salud ocupacional.
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Asistente de
Selecciony

Vinculacion

TERCERA ETAPA

Responsable de

Area

Responsable de
Area

Medico de empresa
Responsable de
Area

Responsable de
Area

Responsable de

Comunicar los beneficios y servicios institucionales

INTRODUCCION AL PUESTO DE TRABAJO

16

Se establece los siguientes contenidos temaéticos, carga
académica y horarios para la induccion a cada uno de los

cargos operativos de la compaiiia:

17

Procedimientos de trabajo entrega del manual de funciones

18

Riesgos del trabajo

19

Operacion de Equipos y maquinaria

20

Mantenimiento de equipos y maquinas

3 21 Reporte de novedades
Area
Responsable de » ) o
; 22  Entrega recepcion de equipos y maquinaria
Area
Responsable de )
i 23 | Reportes con el centro de operaciones
Area
6.9  ANALISIS SITUACIONAL DE LA EMPRESA - ANALISIS DE LA

MATRIZ DE IMPACTOS CRUZADOS
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ANALISIS FODA

CONSTRUCTORA

@l ALVARADO

FPRODLACEEOAN W TENDEDD e ASFAL O

GORITUNIDACES

Newssenace pegocemmimn

As=smiaBdaeEma

|
§
|

Qporturicecks o capeditedian

AuditriacH departanano

Falta e aomunicadaon intercertanants

Boeock jaaciss

Cavancks ldbodes

Acacatss ldoades

Gonpetitiviced - ngjares ofertss lebarald

Faltace danificadan ce cras aress:

TOALES

FORTALEZAS
Sistema para el pago de nomina x X X 3
Comunicacion Interna X x X x x 5
Subdivision del departamento en 4 cargos X X X X X X X 7
Cumplimiento en las tareas del departamento x x x x pat
Trabajo en equipo X X X X
TOTALES 3 3 3 1 (0] 4 4 18 3 1 (0] (0] (0] 2
DEBILIDADES
Personal desmotivado X x X x X x x x X 9
Inestabilidad laboral X x X x x x x x 8
Manejo del sisterma de nomina (1 persona) X X X X 4
Manua_les de funciones y procediminetos del personal < % < < < < X % 8
operativo
Sistema inadecuado de control de alimentacion x x x 3
Falta de induccion y capacitacion al personal X X X X X X X X X 9
Personal no calificado X X x x x x 6
Falta de un SSSO X X X X X X X X 8
Falta de control de asistencia X X X X X 7
TOTALES 2 2 6 3 1 8 6 28 5 5 6 6 4 8 34

Cuadro#8
Elaborado por: Adriana Andrade
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Anélisis Horizontal de los cuadrantes 1y 2

Las fortalezas mas significativas son:

e Comunicacion interna
e Subdivision del departamento en 4 cargos

e Trabajo en Equipo

Andlisis Vertical cuadrante 1

Las oportunidades con mas posibilidades de ser aprovechadas son

e Reingenieria del departamento
e Oportunidades de capacitacion

e Auditoria del departamento

Las oportunidades méas desaprovechadas son

e Asesoria Externa

e Subsidio de la SETEC para capacitaciones
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Analisis Horizontal integral cuadrantes 3y 4

Las debilidades mas relevantes son:

e Personal desmotivado

e Inestabilidad laboral

e Falta de induccion y capacitacion al personal
e Faltade un SSSO

Anadlisis Vertical cuadrante 4

Las amenazas ante las que la empresa se encuentra mas vulnerable son.

e Demandas laborales
e Accidentes laborales

e Falta de planificacion de otras areas

En base a este analisis FODA se puede concluir que la falta de induccion y un
plan de capacitacion son una de las debilidades mas relevantes y esto es un punto

a nuestro favor para probar la factibilidad y funcionabilidad del presente trabajo.
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MANUAL DE FUNCIONES

Se ha podido determinar que en la empresa Alvarado Ortiz Constructores no
existen manuales de funciones para el personal operativo siendo esto de suma

importancia para poder elaborar el plan de induccién y capacitacion por cargo.

Una vez realizados los analisis ocupacionales de cada uno de los cargos resulta

facil elaborar el manual de funciones para el personal operativo.

Este instrumento facilita la ubicacion y orientacion del personal ademés de que
permite establecer claras delimitaciones en las funciones y responsabilidades de
cada cargo, para lo cual se ha definido la estructura de la empresa, identificar los
cargos a los que se va aplicar la propuesta, asignar a cada cargo las funciones que

le corresponden, establecer requisitos para desempefiar dichas funciones.

Tomando en cuenta la matriz de riesgos se concluye realizar el manual de
funciones a las siguientes areas. Logistica, Proyectos, Produccion con los cargos

que detallamos a continuacion.
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LOGISTICA J

CHOFERES OPERADORES

Cuadro#9
Fuente: Organigrama

Elaborado por: Adriana Andrade

PROYECTOS W
N TOPOFRAFIA
| | |
MAESTROS  CUADRILLA CUADRILLA GUARDAVIAS BORDILLOS }
DE ASFALTO DE LIMPIEZA S|
PEONES
Cuadro # 10
Fuente: Organigrama
Elaborado por: Adriana Andrade
PRODUCCION
OP.TRITURADORA | OP.PLANTA
ASFALTO
AYD. TRITURADORA | OP.AYUDANTE
PLANTA ASFALTO

Cuadro # 11
Fuente: Organigrama
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Elaborado por: Adriana Andrade
Para poder realizar el manual de funciones del personal operativo se ha
considerado utilizar el mismo formato del personal administrativo, siguiendo los

mismos esquemas y parametros, con el fin de estandarizar los mismos.

A continuacidn se detalla la ejecucion y los pasos a seguir para la elaboracion del

manual de funciones.

e Recoleccion de la informacion

Para realizar la recoleccion de la informacién se realizaron entrevistas
individuales a los ocupantes de los diferentes cargos y a los jefes de cada
area, ademas se realizaron inspecciones a los diferentes frentes de trabajo

para poder tener un contacto directo con los puestos de trabajo.

e Transcripcién de la informacion a través de borradores con previas

correcciones y asi elaborar el definitivo.

e Andlisis de la informacion.

e Verificacion de la informacion.

Los jefes directos serdn quienes verifiquen y den seguimiento a las

funciones estipuladas en el manual.
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MANUAL DE PROYECTOS-MAESTRO MAYOR

PROGRAMA.: Céodigo:
CONSTRUCTORA MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONES Versién: 01
% D ALVARADO ORTIZ CONS TRUCTORES CIA
PRODUCCION Y TENDIDO DE ASFALTO Pagina 1-3
Fecha:

DATOS DE IDENTIFICACION DEL CARGO

Denorminacion del puesto : MAESTRO MAYOR

Nivel Escala Salanal:

Cargo del Jefe Direclo: RESIDENTE DE OBRA

Departamenio. DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

Area: GERENCIA DE PROYECTOS

Iiscapacidad: HSICA

%

%

1. OBJETIVO DEL CARGO

FI Objefivo def Maesiro de Obra es, coordinarcon el Residente de Obra el frabajo de cada dia y
confrolar el frabajo de cada uno de los infegranies de su cuadrilla, para el buen ranscurso de Ia

obra
2. FUNCIONES INCLUIDAS EN EL CARGO

2.1 Coordinar con el Residente de Obra las actividades de lacbra
22 Controlar al personal de su cuadrilla ¥ las actividaes realizadas
23. Responsabilizarse de los materiales, herramientas, equipo menor y encofrado

a su cargo

3. TAREAS INCLUIDAS EN CADA FUNCION

3.7. Coordinar con ef Residente de Obra las acltividades de la obra

- Ver gue Bipo de Rubro se realiza

- Ver gue maquinarna y equipo se necesila para realizar dicho rubro

3.2. Conirolor al personal de su cuadrilla y las octividodes realizadas

- Ve que asisian los inlegranies de su cuadnila

= [
.
m

b

- Ve que frabajen opiimamenie sus abreros y avancen con la obra salisfacioriamenie
3.3. Responsabilizarse de los materiales, herramienias, equipo menor y encofrodo X

- Asigna hemamienias a cada uno de su cuadriia

- ve gque ocupen correclamenie las herramentas o el matenal designado
- se encarga de guardar dicha hermamienia o equipo menor en bodega luego de cada

- jormada de rabajo
4. PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE

PROCESQO Coordina con (Lider de Proceso)

IN (RECIBE)

OUT (ENTREGA)

Coordinar con el Residenie de
Obra las actividades de Ia Residente de Obra
obra

Obra

Obra en avance

Conirolar al personal de su
cuadrifia las achvidaes Residente de Obra
realizadas

Personal

Lista de su Cuadniia

Responsahilizarse de los

malenales, herramienlias,

equipo menor y encoifrado
enlregado

Residente de Obra

Maleral, Hermamienias,
Fquipo MeEnory
encolfrados

Maferial,
Herramenias, Equipo
Menor y encoffados en

su folalidad

5. MEDIOS, MATERIALES Y HERRAMIENTAS UTILIZADOS EN EL PUESTO DE TRABAJO

Equipos:

- Concrefera, compactadomres
Vehiculos

. N/A
Materiales y herramientas -

- Materiales , Hermamientas, Equipo Menor y encofrados

Uniformes y equipos de protecc ion:
- Casco, Zapatos, Chaleco.
Ofros:
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PROGRAMA: Codigo:
CONSTRUCTORA MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONES Version: 01
ALVARADO ORTIZ CONSTRUCTORES ClA

A‘vmp o Pagina 2-3

PRODUCCION Y TENDIDO DE ASFALTO
Fecha:

6. CONOCIMIENTOS EXIGIDOS PARA EL CARGO
6.1. Formacion académica
. Conaocimnienios de asfalfado, bordiflos, de vias en general
6.2 Conocimientos especficos, destrezas y habilidades
- Organizacién
- Liderazgo - Conocimienios en su area
- Respansabilidad - Trabajo bajo presion
6.3. Formacion permaneiie requerida
- Actualizacidn en femnas vidles
7. EXPERIENCIA PREVIA EXIGIDA POR EL CARGO
- 3 ahos

8. TIEMPO DE INDUCCION Y ADAPTACION AL CARGO
- 2meses

9. TIPOS DE NORMAS QUE SE RECIBEN
. Reglamenio Inferno, Plan Estratégico, Manuales de Funciones, Induccién, Politicas, Procedimienios,
- Reglamento de seguridad
10. DECISIONES
. Caon la aprobacion del Supervisor de obra y Residente de la misma
11. SOLUCION DE PROBLEMAS
. Avance corredio de obra y confrol de su personal
12. SUPERVISION

Supervisa a: Supendsado por:

Cuadrifla Residente de Obra

13. ORGANIGRAMA (UBICACION ACTUAL DEL CARGO Y DEFINICION DE LA LINEA DE MANDO)

PROYECTOS
! TOPOFRAFIA |
MAESTROS CUADRILLA DE CUADRILLA DE CUADRILLA CUADRILLA
ASFALTO LIMPIEZA GUARDAVIAS BORDILLOS
14. PLAN DE CARRERA
Ascendido de: Puede ascender a:
Albaril
15. EN CASO DE AUSENCIA
Reemplaza a: Es reemplazadoc por:
Residente de Obra Ayudante de maesiro mayor
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PROGRAMA: Colige:
CONSTRUCTORA MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONES Version: 01
ALVARAD o ALVARADO ORTIZ CONS TRUCTORES CIA

PRODUCCION Y TENDIDO DE ASFALTO

16. Responsabilidad econémica
16.1. Sobre bienes

- Equipo liviano, herramientas y materiales
16.2. Sobre la seguridad de otros

. De su Cuadrilla

17. RELACIONES HUMANAS
17.1. Relaciones iernas
. Departamenips de Proyedos, Departamenio de Recursos Humanos

17.2. Relaciones externas

18. AMBIENTE DE TRABAJO
18.1. Condiciones de trabajo
. Condiciones normales propias en Obra
- Elocupante del puesio desempefia las fareas en obra de un 100%

18.2. Condiciones ambientates
. Todo lo requerido para un frabajo en Obra

18.3. Esfuerzofisico
- Manfenimienio de posturas normales, derivadas de las fareas realizadas en la obra

18.4. Riesgos
. Skessiaboral
. Lumbalgias por mala posicén
. Accidentes

18.5. Horario
. Horario confinuo de 7:00-17:00L-V / 7:00-16:00 5

19. CRITERIOS DE EVALUACION DEL RENDIMIENTO
Periodicamente y en funcion de fos objetivas fijados al ocupamte del puesto se definen jos criterios de
medida de evaluacion del rendimiento. Alpmos ejemplos de posibles criterios podrian ser:

. Por Competencias-
. 360 grados

20. ARMAS DE RESPONSABILIDAD

CQCUPANTE DEL CARGG JEFE INMEDIATC GERENTE GENERAL
EMITIDO APROBADO REVISADO
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MANUAL DE PROYECTOS-PEON

PROGRAMA: Codigo:
CONSTRUCTORA MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONES Version: 01
Mmo AL VARADO ORTIZ CONSTRUCTORES C1A
PRODUCCION ¥ TENDIDO DE ASFALTO Pagina 1-3
Fecha:

DATOS DE IDENTIRCACION DEL CARGO

Denominacién del puesto : PEONES

Nivel Escala Safarial:

Cargo def Jefe Direcio: MAESTROMAYOR

Departamenio: DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

Area: GERENCIA DE PROYECTOS

Discapacidad: FAsiCA | | [% %

1. OBJETIVO DEL CARGO
Ef frabajo de Pebn es acatar las obligaciones y tareas que designe su superior

2. RUNCIONES INCLUIDAS EN EL CARGO

21 Responsabilizarse de herramienta menor
22 Responsabilizarse de los trabajos a realizar
23 Fundir bordillos
- D P E
3. TAREAS INCLUIDAS EN CADA FUNCION I E Vv
A R E
31 Coordinar con el Residente de Obra ef trabajo a realizarse X

- Coordinar con ef ing . Residente jos tramos de bordillos a realizarse
. Solicitar al departamento de compras consfruccion los encofrados y vinchas necesarias
- Cuanfificar el nimero de fableros y vinchas a ulilizarse
- Pedir al ing Residente lacantidad necesaria de materiaf a ulilizarse
- Pedir al ing Residenfe un Mixer cuando los fableros ya estén armados y bien asegurados

32 Responsabilizarse de herramienta menor X
- Verificar si poseen la herramienia necesaria para reafizar ef rabajo o de ser ef caso pedir
- herramienta adicional.
- Verificar ef estado de Ia herramienta y/ o pedir al Maesiro de obra ef cambio por una niieva
- Ufiliz ar correctamente y cuidar fas herramientas asignadas

33 Colocar de manera éptima los bordillos X
- Reafizar la fundision de los bordillos con ef mixer y sin desperdiciar ef hormigén
. Ajustar bien fas vinchas de los fableros para que no hayan fugas def hormigon
- Colocar ef aditivo currisof en los bordifios para curar el hormigon al dia siguiente def fundido

4. PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE

PROCESO Coordina con (Lider de Proceso) IN (RECIBE) OUT (ENTREGA)
Coordinar con ?’ Resnfen!e de Residenfe de Obra Obra Obra en avance
Obra ef rabajo a realfizarse
Responsabilizarse de Residente de Obra Herramienta Herramienta completa
herramienta menor
Colocar de manera 6ptima los Residente de Obra mixer bordilios
guardavias
5. MEDIOS, MATERIALES Y HERRAMIENTAS UTILIZADOS EN EL PUESTO DE TRABAJO
Equipos:
- x
Vehicuios:
- x
Materiales y hesramientas :

- Materiales, Hetrtamientas, Equipo Menor
Uniformes y eqiipos de profeccion:
- Casco, Zapaios, Chaleco, zapatos

135




PROGRAMA: Codigo:
CONSTRUCTORA MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONES Version: 01
A‘v‘m o ALVARADO ORTEZ CONSTRUCTORES ClA
Pagina 2-3

PRODUCCION Y TENDIDO DE ASFALTO
Fecha:

6. CONOCIMIENTOS EXIGIDOS PARA EL CARGO
6.1. Formacin académica
. Conocimienips de abra en vias en generaf
6.2. Canocimientas especificas, destrezas y habilidades
. Organizacion
- Trabajo duro - Conocimientos en su area
- Responsabilidad - Honestidad
6.3. Formacin permanente requeiida
- Actualizacion en temas vidles
7. EXPERIENCIA PREVIA EXIGIDA POR EL CARGO
- G meses

8. TIEMPO DE INDUCCION Y ADAP TACION AL CARGO
- 1mes

9. TIPOS DE NORMAS QUE SE RECIBEN

. Regfamenio interno, Plan Estratégico, Manuales de Funciones, Indiuccion, Pollticas, Procedimientos,

- Reglfamenio de seguridad
10. DECISIONES

. Con la aprobacion del Residente de Ja misma
11. SOLUCION DE PROBLEMAS

. Avance correclo de obra
12. SUPERVISION

Supenisaa: Supenidsado por:

13. ORGANIGRAMA (UBICACION ACTUAL DEL CARGO Y DEFINICION DE LA LiNEA DE MANDO)

PROYECTOS
! TOPOFRAFIA |
MAESTROS CUADRILLA DE CUADRILLADE CUADRILLA CUADRILLA
ASFALTO LIMPIEZA GUARDAVIAS BORDILLOS
14.PLAN DE CARRERA
Ascendido de: Puede ascender a:
Cuadrilia de Bordillos Cuadrilia de asfaitos
15.EN CASO DE AUSENCIA
Reemplaza a: Es reemplazado por:
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PROGRAMA: Codigor

\ CONSTRUCTORA MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONES Version: 01
ALVARADO ORTIZ CONSTRUCTORES CIA
lﬁ ALVARADO L

PRODUCCION Y TENDIDO DE ASFALTO

16. Responsabilidad econdmica
16.1. Sobwre bienes

- Equipo liviano, herramsentas y maleriales
16.2. Sobwe ja sequrithd ve otros

17. RELACIONES HUMANAS
17.1. Relaciones internas

. Deparlamenips de Proyedios, Departamenip de Recursos Humanos
17.2 Relaciones externas

18. AMBIENTE DE TRABAJO
18.1. Condiciones de trabajo
. Condiciones normales propias en Cbra
- H ocupanie del puesio desempefia las fareasen obra de un 100%
18.2. Condficiones ambierxales
. Todo lo requerido para un frabajo en Obra
18.3. Esfuerzo fisico
- Mantenimienio de posiiras normales, derivadas de fas lareas realizadas en fa obra

184. Riesgos
. Stresslaboral
. Lumbalgias por mala posicion
. Accdenies

18.5. Horario
. Horario continuo de 7-:00-17-30L-V / 7:00-1600 S de serelcaso

19. CRITERIOS DE EVALUACION DEL RENDIMIENTO
Periodicamente y en funcion de los objetivas fijados al ocuparxe del prresto se definen fos criterios de
medida de evakracion def rendimiento. Aigunos ejempios de posibles criterios podkian ser:

. PorCompetencias-
. 360grados

20. ARMAS DE RESPONSAEBILIDAD

COCUPANTE DEL CARGC JEFE INMEDIATC GERENTE GENERAL
EMITIDO APROBADO REVISADO
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MANUAL DE PROYECTOS-CUADRILLA DE ASFALTO

PROGRAMA:

Codigo:
Version: 01

CONSTRUCTORA MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONES
AlVARAD o ALVARADD ORTIZ CONSTRUCTORES CIA

PRODUCCION Y TENDIDO DE ASFALTO

Pagina 1-3
Fecha:

DATOS DE IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del piresto : CUADRH LA DE ASFALTO

Nivel Escala Salarial:

Cargo def Jefe Direcfo: MAESTRO MAYOR

Deparlamento: DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

Area: GERENCIA DE PROYECTOS

Discapacidad: FISICA | | [% | %

1. OBJETIVQC DEL CARGO

£1 Objetiva dei grupo de asfaito es, colocar una carpeta nieva refaccionar, reparar y mejorar fa via , realizar
bacheos, doble fratamienio, y al lerminarse el asfalfo, se debe dedicar a reflenar cunefas a hacer limpieza de

fa via.
2. FUNCIONES INCLUIDAS EN EL CARGO
2.1, El Coordinar con Ing. Residente temas de personal.
2.2, Responsabilizarse de la herramienta menor
2.3. Responsabilizarse del tendido de material asfaltico

3. TAREAS INCLUIDAS EN CADA FUNCION

31 El Coordinar con ing. Residente temas de personal.

- Conling Residente organizar el nimero de personal necesario para cada obra
- De ser necesario armar el campamenio de la cuadrifla y confirmar un lugar que

los pravea de alimentacion
3.2 Responsabilizarse de la herramienta menor

- Verificar si paseen la herramient necesaria para realizar ef trabajo o de seref caso pedir

una herramienta adicional
- Solicir diessel para la limpieza de herramientas

- Verificar el estado de fa herramienia o pedir af Mesiro Mayor ef cambio por una nueva

3.3. Responsabilizarse del tendido de material asfaltico
- Asigna herramientas a cada uno de su cuadritla

- ve que ocupen carreclamenie las herramienias o ef makerial designado
- se encarga de guardar dicha herramienta o equipo menor en bodega juego de cada

fornada de frabajo
4. PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE

I E VvV
A R E
X
X
X

PROCESOQO Coordina con (Lider de Proceso)

IN (RECIBE)

OUT (ENTREGA)

Ef Caordinar con Ing.

Residenie temas de personal Residente de Obra

Personal

informe de asisfencia y
cumplimiento de abra

Responsabilizarse de la
herramienta menar

Logistica Maquinaria menor

Maquinaria en buen
estado

Responsab ilizarse del tendido
de maierial asfattico

Residente de Obra Maferial Asflatico

obra terminada

5. MEDIOS, MATERIALES Y HERRAMIENTAS UTILIZADOS EN EL PUESTO DE TRABAJO

Equipos:
- N/A
Vehiculos:
- N/A
Materiales y herramientas :
- Materiales, Hemamienias, Equipo Menor y encofrados
Uniformes y equipos de proteccion:
- Casco, Chaleco, poncho de agua, Zapalos
Oftros:
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PROGRAMA: Codigo:
CONSTRUCTORA|  MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONES Version:01
A‘VARADO ALVARADO ORTIZ CONSTRUCTORES C1A
Pagina 2-3

PRODUCCION Y TENDIDO DE ASFALTO

Fecha:

6. CONOCIMIENTOS EXIGIDOS PARA EL CARGO
6.1. Femacion académica
. Conocimienios de asfaftado, bordifos, de vias en general
6.2 Conocimientos especiiicos, destrezas y hahilidades
. Organizacion
- Trabajo bajo presion - Conocimientos en su area
. Responsabilidad - Acatarreglas
6.3. Fumacion permanerie requerida
- Adualizacion en temmas vidles
7. EXPERIENCIA PREVIA EXIGIDA POR EL CARGO
- 3 meses

8. TIEMPO DEINDUCCION Y ADAPTACION AL CARGO
- 2 meses

9. TIPOS DENORMAS QUE SERECIBEN

. Reglamenio Inferno, Manuales de Funciones, Induccion, Politicas, Procedimientos,

- Reglamenio de seguridad
10. DECISIONES

. Con Ia aprobacion del Residente de la misma y de su Maesiro Mayor
11. SOLUCION DE PROBLEMAS

. Avance cornech de obra y confrol de sus herramientas
12. SUPERVISION

Supervisa a: Superasado por:

Cuadrifla Residente de Obra

13. ORGANIGRAMA (UBICACION ACTUAL DEL CARGO Y DEANICION DE LA LiNEA DE MANDO)

PROYECTOS
! TOPOFRAFIA |
MAESTROS CUADRILIA DE CUADRILLA DE CUADRILLA CUADRITLA
ASFALTO LIMPIEZA GUARDAVIAS BORDILLOS
14. PLAN DE CARRERA
Ascendido de: Puede ascender a:
N/A Maesiro mayor
15. BN CASO DE AUSENCIA
Reemplaza a: Es reemplazado por:
Maesiro mayor N/A
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PROGRAMA: Codigx
CONSTRUCTORA MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONES Version01
Mmo ALV ARADO ORTIZ CONS TRUCTORES CIA
Pigina 3-3

PRODUCCION ¥ TENDIDO DE ASFALTO
Fecha:

16. Responsabilidad econdmica
16.1. Sobre bienes
. Equipo fiviano, herramienias y maleriales
16.2. Sobre fa sequridad de ofros
- De su Cuadrilla
17. RELACIONES HUMANAS
17.1. Refaciones internas
. Deparlamenios de Proyecios, Deparlamenio de Recursos Humanos

172 Refaciones externas

18. AMBIENTE DE TRABAJO

18.1. Condiciones de trabajo
. Condiciones normales propias en Obra

- El ocupanie del puesio desempefia las tareas en obra de un 100%
18.2. Condciones ambieniales
. Todolo requerido para un frabajo en Obra

18.3. Esfuerzofisico
- Menienimienio de posturas normales, derivadas de las Breas realizadas en la obra

18.4. Riesgos
. Stresslaboral
. Lumbalgias por mala posicion
. Accidenies
18.5. Horario
. Horaria confintio de 700-17:00L-V / 7:00-16:00 S. de ser ef caso

19. CRITERIOS DE EV ALUACION DEL RENDIMIENTO
Periddicamente y en funcion de los objetivos fijadas al ocupante def puesto se definen fos criterios de
medida de evakracion del rendimiento. Algunos ejemplos de posibles criterios podrian ser:

. PorCampetencias-
. 360 grados

20. FIRMAS DE RESPONSAEILIDAD

OCUPANTE DEL CARGO JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL
EMMDO APROBADO REVISADO
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MANUAL DE PROYECTOS-CUADRILLA DE LIMPIEZA

Codigo:

Version:01

PROGRAMA:
CONSTRUCTORA MANUAL DESCRIPTW O DE FUNCIONES
A‘v‘m o ALVARADO ORTIZ CONSTRUCTORES CI1A

PRODUCCION Y TENDIDO DE ASFALTO

Pagina 1-3
Fecha:-

DATOS DE IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del puesto - CUADRILIA DE L MPIEZA

Nivel Escala Salarral

Cargo del Jefe Direclo: MAESTRO MAYOR

Depariamenio: DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

Area: GERENCIA DE PROYECTOS

Discapacidad: HSICA % |

%

-

. OBJETIVO DEL CARGO

EI Obhjetivo del grupo de limpieza es, la impieza de vias, conduclos, canales de desagues, camaras

¥ sirmideras, en forrna manual o medianie equipo apropiado para esia larea_

2. FUNCIONES INCLUIDAS EN EL CARGO
21 Coordinar con el Ing. Residente el siio a limpiarse
22 Responsabilizarse de la herramienta menor
23 Responsabilizarse de la limpieza de la obra

. TAREAS INCLUIDAS EN CADA FUNCION

w

31 Coordinar con el Ing. Residente el sitio a limpiarse
Ing Rsidenle ardena el sitio y la larea gue deb e realiz ar el personal

32 Responsabilizarse de Ia herramienita menor

m
<

- Verificar si poseen la herramientanecesaria para realizar el Irabajo o de ser el caso

pedir herramienia adicional con deparfamenio de comnpras consiruccion.

- Verificar el estado de la herramienia y/ o pedir al maesiro mayor el cambio por una nueva

- ydehe enlregar a dp_ Compras consiruccion la herramienia usada.
32 Responsabilizarse de la limpieza de la obra

- Realizar una buena fimpieza de Ia herramienia

- Pedir al Ing_ Resilente matamalez a para fumigar las hierbas exislenies en la via

- Solicitar minicargadaora para desalojos y hamido
- Proceder a la imprimacion

4. PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE

PROCESO Coordina con (Lider de Proceso) IN (RECIBE)

OUT (ENTREGA)

Coordinar con ef ing.
Residente el sifio a limpiarse

Residente de Obra Obra

Obra en avance

Responsahilizarse de fa

hemamienta menor Maesiro Mayor Herrarmienia menor

Herramienia uiilizada

Res_par:lmbmzarse de fa Residenie de Obra henan:nen_m para la
fimpieza de Ia abra fmpieza

Obra lisla para la
imprimacion

5. MEDIOS, MATERIALES Y HERRAMIENTAS UTILIZADOS EN EL PUESTO DE TRABAJO

Equipos:

R N/A
Vehiculos:

. N/A
Materiales y herramientas -

- Malemniales, Herramienias, Equipo Menor y encolrados
Uniformes y equipos de proteccion:

- Casco, 7apalos, Chaleco, poncho de agua
Ofros:
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PROGRAMA: Codigo:
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PRODUCCION Y TENDIDO DE ASFALTO
Fecha:

6. CONOCIMIENTOS EXIGIDOS PARA EL CARGO
6.1. Formacion académica
. Conocimienios de asfaliado, bordillos, de vias en general
6.2 Conocimientos especificos, destrezas y habiidades
. Organizacibn
. Trabajo bajo presion . Conocimientos en su area
. Responsabifidad . Honestdad
6.3. Formacion permanente requerida
. Actualizacion en lemas vidles
7. EXPERIENCIA PREVIA EXIGIDA POR EL CARGO
- NfA

8. TIEMPO DE INDUCCION Y ADAPTACION AL CARGO
. 1mes

9. TIPOS DENORMAS QUE SE RECIBEN
Reglamento Inlerno, Plan Estralégico, Manuales de Funciones, Induccian, Polficas, Procedimientos,
- Regfamento de seguridad

10. DECISIONES

Con fa aprobacion del Residente de obra y su maesiro mayor
11. SOLUCION DE PROBLEMAS

Avance correcio de obra
12. SUPERVISION

Supendsa a: Supervisado por:

Maesiro mayor

13. ORGANIGRAMA (UBICACION ACTUAL DEL CARGO Y DEFINICION DE LA LINEA DE MANDO)

PROYECTOS
—| TOPOFRAFIA |
MAESTROS CUADRILLADE CUADRILLA DE CUADRILLA CUADRILIA
ASFALTO LIMPIEZA GUARDAVIAS BORDILLOS
14. PLAN DE CARRERA
Ascendido de: Puede ascender a:
N/A Cuadrilfa de asfalfos
15. EN CASO DE AUSENCIA
Reemplaza a: Es reemplazado por:
Cuadrifla de asfailo
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16. Responsabilidad economica
16.1. Sobre bienes
- Equipo fiviano, herramienias y makeriales
16.2. Sobre fa seguridad de otros
. De su Cuadrilfa

17. RELACIONES HUMANAS
17.1. Relaciones infernas
. Deparfamenios de Proyecios, Deparfamenio de Recursos Humanos
17.2 Relaciones externas

18. AMBIENTE DE TRABAJO

18.1. Condiciones de trabajo
. Condiciones normales propias en Obra
- H ocuparie del puest desempeiia fas lareas en obra de un 100%

18.2. Condiciones ambientales
. Todo lo requerido para s frabajo en Obra

18.3. Esfuerzofisico
. Manfenimient de poshsas normales, derivadas de las tareas realizadas en la obra

184. Riesgos
. Sress laboral
. Lumbalgias por mala posicion
. Accidenfes
18.5. Horario
. Horario continuo de 7:00-17:30L-V / 7:00-16:00 S de seref caso

19. CRITERIOS DE EVALUACION DEL RENDIMIENTO
Peridicamente y en funcitn de jos objetivos fyados al ocupanie def puesito se deftnen jos criterios de
medida de evaluacion del rendimiento. Algunos efernplos de posibles criterios podrfan ses:

- Por Compelencias-
. 360 grados

20. ARMAS DE RESPONSABILIDAD

OCUPANTE DEL CARGO JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL
EMITIDO APROBADO REVISADO
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MANUAL DE PROYECTOS-CUADRILLA DE GUARDAVIASMANUAL DE

PROGRAM A- Cédigo:
CONSTRUCTORA MANUAIL DESCRIPTIVO DE FUNCIONES Version: 01
A‘m o ALVYARADO ORTIZ CONSTRUCTORES CIA
PRODUCCION Y TENDIDO DE ASFALTO Pagina 1-3
Fecha:

DATOS DE IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion def puesio - CUADRILLA DE GUARDAVIAS

Nivel Escala Salarial”

Cargo del Jefe Direclo: MAESTRO MAYOR

Deparfamenio: DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

Area: GERENCIA DE PROYECTOS

Discapacidad: HSICA % %

1. OBJETIVO DEL CARGO
E! Objetivo def grupo de Guardavias es, colocar guardavias y acatar drdenes de su superior

2. FUNCIONES INCLUIDAS EN EL CARGO

21 Coordinar con el Residente de Obra el trabajo a realizarse
2.2 Responsabilizarse de herramienta menor
2.3. Colocar de manera aptima los guardavias
_ P E
3. TAREAS INCLUIDAS EN CADA FUNCION E V
R E

o5

3.1. Coordinar con el Residente de Obra el trabajo a realizarse
- Medir conjuntamenie con el Ing. Residenle los framos a colocar las guardavias
- Cuaniificar el niimero de guardavias, posies, gemas, pemaos, y luercas, adernas la cantidad
de cernenio ripio, arena y piedra a ulilizarse._
3.2. Responsabilizarse de herramienia menor X
- Verificar si poseen la herramienlanecesarna para realizar ef rabajo o de serel caso
- pedir herrarmmienia adicional con depariarenio de compras consiruccion.
- Verificar ef esfado de Ia herrarmienia y/ o pedir al maesiro mayor ef camb o por una nueva
3.3. Colocar de manera 6ptima los guardavias X
- Realizar una huena mezcla del agregado para gue a fuluro no Bilen los cimmenios
- Ajustar bien los pemaos y tuercas para que Jas guardavias cumplan bien su kincion

4. PROCESOS EN LOS QUEINTERVIENE

PROCESO Coordina con (Lider de Proceso) IN (RECIBE) OUT (ENTREGA)
Coordii el Residenie d
ooramarcon _ © en @ ae Residenie de Obra Obra Obra en avance
Obra el trab ajo a realizarse
Responsah iliz arse de Residente de Obra Herramienta Herramienta
herramienta menor
Colocar de manera optima los Residenie de Obra guardavias Guardavias colocados
quardavias en obra
5. MEDIOS, MATERIALES Y HERRAMIENTAS UTILIZADOS EN EL PUESTO DE TRABAJO
Equipos:
- x
Vehiculos:
- x
Materiales y herramientas -

- Maleriales, Hemmamienias, Fquipo Menor

Uniformes y equipos de profeccion:
- Casco, Fapalos, Chaleco, zapalos

Ofros:
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6. CONOCIMIENTOS EXIGIDOS PARA EL CARGO
6.1. Formacitn académica
. Conacimientos de obra en vias en general
6.2. Conocimientos especificos, desirezas y habiidades

. Organizacién
. Trabajo bajo presi6n . Conocimientos en su drea
. Responsabilidad . Honestidad

6.3. Formacitn permanente reqirerida
. Actualizacion en lemas vidles
7. EXPERIENCIA PREVIA EXIGIDA POR EL CARGO
. 6 meses
8. TEMPO DE INDUCCION Y ADAPTACION AL CARGO
. imes
9. TIPOS DE NORMAS QUE SE RECIBEN
Regiamenlo inferno, Plan Esiratégico, Maniuales de Funciones, Indiccion, Palificas, Procedimienlos,
. Reglamenio de seguridad
10. DECISIONES
Con fa aprobacion de! Residenle de la misma
11. SOLUCION DE PROBLEMAS
Avance camreclo de abra
12. SUPERVISION

Supendsa a: Supenisado por.

13. ORGANIGRAMA (UBICACION ACTUAL DEL CARGO Y DEFINICION DE LA LINEA DE MANDO)

PROYECTOS
TOPOFRAFIA
MAESTROS CUADRILLA DE CUADRILLA DE CUADRILLA CUADRILLA
ASFALTO LIMPIEZA GUARDAVIAS BORDILLOS
PEONES
14. PLAN DE CARRERA
Ascendido de: Puede ascendera:
Cuadrilfa de Guardavias Cuadrilla de ashlfos
15. EN CASO DE AUSENCIA
Reemplaza a: Es reemplazado por:
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PRODUCCION Y TENDIDO DE ASFALTO
Fecha:

16. Responsabilidad economica
16.1. Sobre bienes
- Eguipo liviano, herramienfas y maleriales
16.2. Sobre ja sequiidad de otros

17. RELACIONES HUMANAS
17.1. Relaciones Ffernas
. Departamenfos de Proyectos, Deparfamenio de Recursos Humanos
172. Refaciones externas

18. AMBIENTE DE TRABAJO

18.1. Condiciones de trabajo
- Condiciones nomnales propias en Obra
- H ocupante del puesio desempefia las lareas en obra de un 100%

18.2. Condiciones ambieniales
- Todo lo requerido para un rabajo en Obra

18.3. Esfuerzo fisico
- Menfenimienio de posiuras normales, derivadas de las fareas reafizadas en la obra

18.4. Riesgos
. Stresslaboraf
- Lumbalgias por mala pasicién
- Acadenfes

18.5. Horario
. Horario confinua de 7:00-17:301-V / 7:00-16:00 S de ser el caso

19. CRITERIOS DE EVALUACION DEL RENDIMIENTO
Periodicamente y en funcion de fos objetivos fijados af ocuparnte del puesto se definen los criterios de
medida de evaltiacion del rendimiento. Alqunos ejemplas de pasibles criterios podsian ser:

- Por Compekencias-
. 360grados

20. FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

CQCUPANTE DEL CARGC JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL
EMITIDO APROBADO REVISADO
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MANUAL DE PROYECTOS-CUADRILLA DE BORDILLOS

PROGRAMA- Cadigo:

CONSTRUCTORA MANUAL DESCRIP TW O DE FUNCIONES Versionz01

o ALV ARADO ORTIZ CONSTRUCTORES ClA
PRODUCCION Y TENDIDO DE ASFALTO Pagina 1-3
Fecha:
DATOS DE IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del piesto - CUADRILIA DE BORDILLOS
Niel Fscala Salarial-
Cargo del Jefe Direcio: MAESTROMAYOR
Depariamento: DEPARTAMENTO DE PROYECTOS
Area: GERENCIA DFE PROYECTOS
Discapacidad- HASICA % %

1. OBJETIV O DEL CARGO

El Objetivo del grupo de Bordiffos es, hacer bordiflos y acatar drdenes de su superior
2. FUNCIONES INCLUIDAS EN EL CARGO

21. Coordinar con el Residente de Obra el trabajo a realizarse

22 Responsabilizarse de herramienta menor

23 Fundir bordillos

3. TAREAS INCLUIDAS EN CADA FUNCION

m
<

¥ 3 _0o

31 Coonrdinar con ef Residenite de Obra ef trabajo a realizarse
- Coordinar con el Ing _ Residenie los iramos de bordiflos a realizarse
- Solicitar al departarnenio de compras consiruccion los encofrados y vinchas necesarias
- Cuaniificar el niirnero de fableros y vinchas a ulilizarse
- Pedir al Ing Residenie lacanfidad necesaria de malerial a utifizarse
- Pedir al Ing Residenie un Mxer cuando Jos tab Jeras ya es#én armnados y bien asegurados

32 Responsabilizarse de herramienta menor X
- Verificar si poseen fa herrarnienia necesaria para realiz ar ef rahajo o de serel caso pedir
- herramienia adicional.
- Verificar el estado de Ia herramienia y/ o pedir al Maesiro de obra ef camb io por una nueva
- Utz ar correclamenie y cuidar las herrarsienias asignadas

33 Colocar de manera optima los bordillos X
- Realizar fa lundision de los bordiflos con ef mixer y sin desperdiciar el hormigon
- Ajusiar bien las vinchas de Jos tableros para que no hayan fugas def harmigon
- Cokcar el adifivo currisol en Jos bordiflos para curar el hormigon al dia siguiente del fundido
4. PROCESOS EN LOS QUE INTERV IENE

PROCESO Coordina con (Lider de Proceso) IN (RECIBE) OUT (ENTREGA)

b Residente de Obra Obra Obra en avance

Residenie de Obra Herramienia Herramienta completa

. 2 £
Colocar de manera ptima Jos Residente de Ohra mixer hardiflos

5. MEDIOS, MATERIALES Y HERRAMIENTAS UTILIZADOS EN EL PUESTO DE TRABAJO

Materiales y herramientas -
- Maleriales, Hemamienias, Equipo Menor

Unidormes y equipos de proteccion:
- Casco, Zapaios, Chaleco, zapalos

Ofras:
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B aiiris

PRODUCCION Y TENDIDO DE ASFALTO

Pagina 2-3
Fecha:

6. CONOCIMIENTOS EXIGIDOS PARA EL CARGO
6.1. Formacion académica

. Conocimienips de obra en vias en generaf
6.2. Conocimientos especificos, destrezas y habiidades

. Organizacion
. Trabajo bajo presién
. Responsabifidad
6.3. Formacion permanente reqierida
- Aclualizacién en femas vidles

. Conocimienios en su area
. Honesfidad

7. EXPERIENCIA PREVIA EXIGIDA POR EL CARGO

- 6 meses

8. TIEMPO DE INDUCCION Y ADAPTACION AL CARGO

- 1mes
9. TIPOS DE NORMAS QUE SE RECIBEN

Reglamenio inlkermno, Plan Esfralégico, Menuales de Funciones, Induccibn, Poffficas, Procedimientos,

- Reglamenip de sequridad
10. DECISIONES

Con la aprobacion del Residenie de Ia misma

11. SOLUCION DE PROBLEMAS
Avance cormrecio de obra

12. SUPERVISION

Superisa a:

Supervisado por:

13. ORGANIGRAMA (UBICACION ACTUAL DEL CARGO Y DEFINICION DE LA LINEA DE MANDO)

PROYECTOS

—| TOPOFRAFIA ‘

MAESTROS CUADRILLA DE CUADRILLA DE CUADRILLA CUADRILLA
ASFALTO LIMPIEZA GUARDAVIAS BORDILLOS
14.PLAN DE CARRERA
Ascendido de: Puede ascender a:
Cuadrilia de Bordiflos Cuadrilla de asfaltos

15. EN CASO DE AUSENCIA

Reemplaza a:

Es reemplazado por:
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PRODUCCION Y TENDIDO DE ASFALTO

Fecha:

16. Responsabilidad economica
16.1. Sobre bienes
- Equipo liviano, herramientas y maleriales
16.2. Sobwe Ja seguridad de otros

17. RELACIONES HUMANAS
17.1. Relaciones ieinas
. Departamenips de Proyedos, Deparfamento de Recursos Humanos
17.2 Relaciones exteimas
18. AMBIENTE DE TRABAJO
18.1. Condiciones de trabajo
. Condiciones normales propias en Obra
- H ocupanie del puesfo desempeiia las fareas en obra de un 100%
18.2 Condiciones ambierntales
. Todo Jo requerido para un frabajo en Obra
18.3. Esfuerzo fisico
- Manienimienip de posturas normales, derivadas de las lareas realizadas en la obra

18.4. Riesgos
. Stress lLaboral
. Lumbalgias por mala posicién
. Acddenfes
18.5. Horario
. Horario confinuo de 7:00-17:30 L-V / 7:00-16:005 de serefcaso

19. CRITERIOS DE EVALUACION DEL RENDIMIENTO
Periddicamente y en funcion de los objetivas filados af ocupante def puesto se definen los criterios de
medida de evaluacion del rendimierio. Algunos ejemplos de posibles criterios podrian ser:

. Por Compelencias-
. 360 grados

20. ARMAS DE RESPONSABILIDAD

OCUPANTE DEL CARGO JEFE INMEDIATC GERENTE GENERAL
EMITIDO APROBADC REVISADO
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MANUAL DE PRODUCCION - OPERADOR DE TRITURADORA

CONSTRUCTORA PROGRAMA: Cédigo:
ALVARADO MANUAL DESCRIPTIV O DE FUNCIONES

PRODUCCION Y TENDIDO DE ASFALTO

ALV ARADO ORTIZ CONSTRUCTORES CIA. LTDA. Versién: 01

Fecha:

Pagina 1de 4

DATOS DE IDENTIFICACION DEL CARGO

OPERADOR PL ANTA TRITURADORA

Denominacion del puesto :

Nivel Escala Salarial:

Cargo del Jefe Directo: Jefe de Planta Trituradora
Departamento: FProduccion
Area: Gerencia Produccion

Discapacidad: FISICA L o,

1. OBJETIVO DEL CARGO
Responsable del manejo y funcionamiento de la Planta Trituradora
2. FUNCIONES INCLUIDAS EN EL CARGO

2.1.

22,
23.
24.
25

2.6.

Engrasado y limpieza de la planta { mantenimiento Predictivo)
Inspeccion diaria de la maquina

Encendido y apagado de la planta

Verificar las etapas del proceso de trituracion

Mantenimiento de la planta

Mantenimiento de Generadores

Y fodas las demas funciones gue le sean asignadas por su jefe inmediafo que esfén denfrode la
naturaleza de su cargo.

3. TAREAS INCLUIDAS EN CADA FUNCION

3.1.

33.

33.

34.

3.5.

3.6.

Engrasado y fimpieza de ia planta { mantenimieno Predic tivo)

Anfes de encender la planfa, engrasar los punios designados para el efecio
Inspeccion diaria de la maguina

Realizar una inspeccion visual antes de encender fa planta

Lienar regisiros de confrol y funcionamiento (diaria}

Encendido y apagado de ia planta

Cumplir con el pasos de encendido y apagado de la planta

Verificar las etapas del proceso de Gituracion

Mnado y sefeccion del material {retroexcavadora}

Trituracion primaria

Transporie a fa criba {(banda)

Trifuracion secundaria

Cribado.

Transporie poria banda de cada malerial (arena, ripio 34, ripio 3/8, base 1 14~ base 27)
Stock de material b ajo cada banda, listo para el despacho al desfino hnaf
Mantenimiento de Generadores

Ejecutar e manfenimiento diario, semanal, mensual, semeshal, anual
Verificar y comunicar al Jefe de planta dafios detectados en fa planta

Verificar y ejecutar el mantenimiento def generador

Manvenim iento de Generadores

Responsable del funcionamienta de generadores

Verificar el estado de los generadores dianiamente anfes de encenderios chequeando
aceife, agua y combustible.

Liena penédicamente durante | aoperacion del generador, registro de confrol y
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4. PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE
PROCESO Coordina con (cargo o 4rea) IN (ReCIBE) OUT (ENTREGA)
Engrasado y limpieza de Jefe de Planta, Ayudante de Formatos de Maquina lista para la
fa maquina Planta manfenimiernto produccion
Inspeccibn diaria de la Jefe de Planta, Ayudante de Formatos de Reporte de
maquina Planta mardenimierdo diario novedades
Funcionamienfo de la Jefe de Planta, Ayudante de nde u rial tormi
Planta Planta
Verificar efapas def Jefe de Planta, Ayudante de Formalos de control de Reporte de
proceso de frifuracion Flanta produccion novedades
Formatos de Informes de
Mantenimiento de Ja Jefe de Planta, Ayudante de manfenimienio, Manfenimiento
Flanta Flania cronogramas de diario, semnanal,
mantenimiento mensual, anual
5. MEDIOS, MATERIALES Y HERRAMIENTAS UTILIZADOS EN EL PUESTO DE TRABAJO
Equipas:
. NA
Vehiculos:
- NA
Matenales y herramientas :
- NA

Unifortmes y equipos de proteccion:

. Owverol, casco, galas, guarites, orejeras, mascarilla
Camisefas, panfalon y chompa jean, botas

. Ofraos

6. CONOCIMIENTOS EXIGIDOS PARA EL CARGO
6.1. Forrnacion académica
- Bachiller Técnico, Operador de Trituradora
6.2. Conocimientos especificos, destrezas y habilidades

. Orientaci6n a resultados . Trabajo por objetivos
. Solucibn de conflicfos. . Trabajo bajo presibn
. Trabajoen equipo. . Comunricacion

6_3. Fortmacion permanente requernida
. Adualizacion en temas de procesos y administracion de produccibn
. Normas de higiene y seguridad infegral
7. EXPERIENCIA PREVIA EXIGIDA POR EL CARGO
1 aflo en cargos similares.

8. TIEMPO DE INDUCCION Y ADAPTACION AL CARGO
. 3meses

9. TIPOS DE NORMAS QUE SE RECIBEN

Reglamenfo inferno de frabajo, Reglamenio de SISO, Normas, manuales y politicas escritas,
. Reygistros oficiales, Reglamentos y resoluciones del Minisferio de frabajo, IFES, L eyesy

151




PROGRAM A Codigo:

CONSTRUCTORA MANUAL DESCRIPTIV O DE FUNCIONES P
Mmo ALY ARADO ORTIZ CONSTRUCTORES CIA. LTDA. Version: 01
PRODUCCION ¥ TENDIDO DE ASFALTO Pagnadde d4
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10. DECISIONES
. Corn aprobacitn def Jefe de Plania
11. SOLUCION DE PROBLEMAS
. Corn aprobacitn def Jefe de Plania
12. SUPERVISION
Superisa a- Supenisado por:
Ayudanie de Triluradora Jefe de Plarda Trifuradora

13. ORGANIGRAMA (UBICACION ACTUAL DEL CARGO Y DEANICION DE LA LINEA DE MANDO)

Jefe de Produccion

Jefe de Planta Trituradora

|

Operador de Trituradora

14. PLAN DE CARRERA

Ascendido de:- Puede ascender a:

Ayudarite de Trifuradora Jefe de Planta Trfuradora

15. EN CASO DE AUSENCIA

Reemplaza a: Es reemplazado por-

Jefe de Planfa Trifuradora Jefe de Plarta Trifuradora

16. Responsabilidad econémica
16.71. Sobre bienes
- NA
16.2_ Sobwe Ia seguridad de ofros
. No es reponsable sobre la seqguridad de ofros
17. RELACIONES HUMANAS
17.1. Relaciones infernas
. Adhiud permanernie de empalia y colaboracion. inferés consfanie por orfenfar y apoyar el irab ajo
de jlos dem és.
17.2. Relaciones externas
. N

18. AMBIENTE DE TRABAJO
T8 1. Condiciones de frabajo
- FEl trabajo reqiiere ejeciiar tareas variadas y el uso de dispositivos y/o equipos de
- Eltrabajo lo desempena en mina el 100% de su iempo
18 2 Condiciones ambierntales
-  Condiciones normales de una mina, en sitio abierto, en un am biente de calor o fifo, gases,
HUMo, vapor y iiidos
18.3. Esfuerzo fisico
- Amerifa un estfuerzo fisico de estar parado constantemernte
- L evantar pesos esporadicamente
T8 4 Ricsgos
- La ejecucion del rabajo esla somelida a riesgo de acocideriie con magnitud media y con
posibilidad de ocurrencia de media a alla
18 5. Horario
. Horaro - Continuo de 7HOD a 18H30 de [unes a Viemes. Sabados de 7HOD a 17H00
COntinuo
19. CRITERIOS DE EVALUACION DEL RENDIMIENTO

PeriSdicamente y en funcion de jos objetivos fija al e def o se definren os crilerios
die medidia de evaluacion def nendirmiento. Algunos ejermpios de posibles criferios podrfan ser:
. Sisterna evaluacion de desem peno vertical

20. ARMAS DE RESFPONSABILIDAD

OCUPANTE DEL CARGO JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL
EMITHYO APROBA DO REVISADO
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MANUAL DE PRODUCCION- AYUDANTE DE TRITURADORA

PROGRAMA: Cédigo:
CONSTRUCTORA
MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONES -
MVMO ALVARADO ORTIZ CONSTRUC TORES C1A. LTDA_ Version: 01

PRODUCCION Y TENDIDO DE ASFALTO Pagina 1de 4
Fecha:

DATOS DE IDENTIHCACION DEL CARGO

AYUDANTE DE PLANTA TRITURADORA

Denominacién del puesto :

Nivel Escala Salarial-

Cargo del Jefe Directo: Jefe de Planta Trituradora

Departamento: Produccion

Area: Gerencia Produccion

Discapacidad: FISICA |% | |% | "

1. OBJETIVO DEL CARGO
Dar apoyo al operador en el manejo y funcionamiento de la Planta de Trituracion, ademas del
mantenimiento de la maquina y limpieza del area de trabajo.

2. FUNCIONES INCLUIDAS EN EL CARGO
21.  Engrasado y limpieza de la planta

2.2 Dar apoyo al operador de planta en el encendida, proceso de produccion y apagado de la

planta
23. Mantenimiento de la planta

24.  par apoyo en el proceso de produccion
Y todas las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato que estén dentro de la
naturaleza de su cargo.

3. TAREAS INCLUIDAS EN CADA FUNCION I E

3.1. Engrasado y limpieza de ia planta
Antes de iniciar la producci6n del dia, engrasar fofalmente la planta en fodos los punfos de

" rodamierio (eje-chumacera)

. Limpieza total de la maquina X
Dar apoyo al operador de planta en el encendido, proceso de produccion y apagado de ia
planta

. Cooperaren la vigilancia del proceso de frifuracion X
Informar al operador de planta de cualquier objefo exirafio que pueda ob servar en el

" trayedo del maferial en el proceso de irifuracién

. Dar apoyo en la operacion de la planta en caso de que el operador no lo pueda hacer

3.3. Mantenimiento de ia planta

. EHecufar el mantenimiento diario, semanal, mensual, semestral, anual X
. Realizarla limpieza del 4rea de frabajo X
. Informar al Jefe de Planta de cualquier dafio defecfado X

3.2

3.4. Dar apoyo en el proceso de produccion
Inspeccionar frecuentemente las mallas de los silos de alimentacién que no existan
. materiales extrafos y que se manfengan libres para permitir un fiujo constante del material X
y no existan variaciones en la mezcdla asfaffica

. Informar al operador de planta de cualquier objefo exirafio en la Criba X
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6.3. Formacion permanenie requerida
- Acfualizacion en temas de procesos y administracion de produccion
. Nomnas de higiene y sequridad integral

7. EXPERIENCIA PREVIA EXIGIDA POR EL CARGO

1 aflo en cargos similares.

8. TIEMPO DE INDUCCION Y ADAPTACION AL CARGO
. 3meses

9. IPOS DENORMAS QUE SE RECIBEN

Tributarios, Laborales.
10. DECISIONES

. Con aprobacitn del Jefe de Planta

CONSTRUCTORA PROGRAMA: Codiger
MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONES .
Mvmo ALVARADO ORTIZ CONSTRUC TORES CIA. LTDA. Version: 01
PRODUCCION Y TENDIDO DE ASFALTO Pagina 2 de 4
Fecha:
4. PROCESOS EN LOS QUEINTERVIENE
PROCESO Coordina con (cargo o area) IN (reciBE) OUT (enTrEGA)
Engrasado y limpieza de Jefe de Planta, Operadorde Formalos de Masquina lista para la
la maquina Planta manfenimiento produccién
Mantenimienio de Formalos de Generador lisfo para
generadores Jefe de Planta mantenimiento su funcionamiento
Funcionamiento de la Jefe de Planta, Operadorde Orden de Produccin Material terminado
Planta Planta
Formatos de informes de
Mantenimiento de la Jefe de Planta, Operadorde mantenimierio, Martenimiento diario,
Flanta Flanta cronogramas de semanal, mensual,
manfenimiento anual
5. MEDIOS, MATERIALES Y HERRAMIENTAS UTILIZADOS EN EL PUESTO DE TRABAJO
Equipos:
. NA
Vehicuios:
. NA
Materiales y herramientas -
. Materiales y hemamientas de faller mecénico
Uniformes y equipos de profecci6n:
. Overol, casco, gafas, guantes, orcjeras, mascarilla
. Camisetas, pantalon y chompa jean, bolas
Otfros:
6. CONOCIMIENTOS EXIGIDOS PARA EL CARGO
6.1. Formaci6n académica
. Bachilier Técnico, Operador de Planta de Asfalfo
6.2. Conocimientos especificos, destrezas y habilidades
. Orientacion a resultados Trabajo por objetivos
. Solucién de conflictos. Trabajo bajo presibn
. Trabajo en equipo. . Comunicacién

Reglamento inferno de trab ajo, Reglamento de SIS0, Normas, manuales y politicas escritas,
- Regisfros oficiales, Reglamentos y resoluciones del Ministerio de trab gjo, IFES, I eyes y Reglamenios
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11. SOLUCION DE PROBLEMAS
. Con aprobacitn del Jefe de Planta

12. SUPERVISION

Supendsa a: Supenisado por:

NA Jefe de Planta Trituradora

13. ORGANIGRAMA (UBICACION ACTUAL DEL CARGO Y DEFINICION DE LA LINEA DE MANDO)

Jefe de Planfa Trituradora

Operador de Tritiradora

Ayudarte de Tritiradora

14. PLAN DE CARRERA

Ascendido de: Puede ascendera:

NA Operador de Trifuradora

15. EN CASO DE AUSENCIA

Reemplaza a: Es reemplazado por:

Operador de Trifuradora Guardian, Soldador

16. Responsabilidad econémica
16.1. Sobre bienes
. NA
16.2. Sobre la seguridad de ofros
. No es reponsable sobre la sequridad de ofros

17. RELACIONES HUMANAS
17.1. Relaciones infernas
. Aditud pemmanente de empatia y colaboracion. Inferés constante por orientar y apoyar el trabajo
de los demas.
17.2. Relaciones externas
. NA
18. AMBIENTE DE TRABAJO
18.1. Condiciones de trabajo
. H trabajo requiere ejecutar tareas variadas y el uso de dispositivos v/ equipos de
- Hirabajo lo desempeiia en mina el 100% de su iermnpo
18.2. Condiciones ambientales
. Condiciones normales de una mina, en sitio abierfo, en un ambiente de calor o frio, gases,
humo, vapory ruidos
18.3. Esfuerzo fisico

- Amerita un esfuerzo fisico de estar parado constanfernenie
. Levantar pesos esporadicamente
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18.4. Riesgos
. La ejecucion del trabajo estd sometida a riesgo de accidenfe con magnifud media y con
posibilidad de ocumrencia de media a alfa
18.5. Horario
. Horario - Continuo de 7HOQ a 18H30 de Lunes a Viemmes. Sabados de 7H00 a 17HQO
confinuo
19. CRITERIOS DE EVALUACION DEL RENDIMIENTO

Periodicamente y en funcion de los objetivos fijados al ocupante del puesto se definen los criterios
de meduda de evaluacion del rendimiento. Alqunos ejemplos de posibles criterios podrian ser:

. Sistema evaluacion de desempeiio vertical

. PorCompetencias

. 360 grados

20. FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

OCUPANTE DEL CARGO JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL
EMITIDO APROBADO REVISADO
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MANUAL DE PRODUCCION - OPERADOR PLANTA DE ASFALTO

PROGRAMA:
CONSTRUCTORA MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONES
A‘VMO ALVARADO ORTIZ CONSTRUC TORES CIA_ LTDA.

Codigo:

Version: 01

PRODUCCION Y TENDIDO DE ASFALTO

Pagina 1de 4

Fecha:

DATOS DE IDENTIFICACION DEL CARGO

. o OPERADOR P1LANTA DE ASFALTO
Denominacion del puesio :

Nivel Escala Salarnial:
Cargo del Jefe Directo: Jefe de Planta de Aslalfo
Departamento: Produccion
Ama: Gerencia Produccion
Discapacidad: FISICA |% | |% | %
1. OBJETIVO DEL CARGO
Responsable def manejo y funcionamiento de la Plania de Asfaito
2. FUNCIONES INCLUIDAS EN EL CARGO
2.1. Engrasadoy limpieza de la planta
2.2. Inspecdon diaria de la maquina
2.3. Encendido, proceso de produccion y apagado de la planta
24. Verificar las etapas del proceso de produccion de asfalto
25. Mantenimiento de la planta
Y fodas las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmedialo que estén denfro de Ia
naluraleza de su cargo.
3. TAREAS INCLUIDAS EN CADA FUNCION Ilj
A
3.1. Engrasado y limpieza de Ja planta
Al terminar Ia produccion del dia dejar engrasada fotalmente la planta en fodos Jos punfos
* de rodamienfo {eje-chumacera}
. Limpieza fofal de la maquina
3.3. Inspeccifn diaria de la mdguina
. Realizar una inspeccion visual anfes de encender la planta X
. Lfenar registros de confrol y luncionamiento (diario}
. Verificar nivel de combushible, aceite , agua o refiigeranfe def generador X
. Verificar temperatura del caldero X
. Verificar temperatura del asfalfo (AP-3 >=150 grados}, abrir la vaivula X
. Verificar que la compueria de! exiracior esté cerrada X
. Encerarel contador del diesel, ab rir valvula X
33. Encemdfido, proceso de produccion y apagado de ia plamnia
. Cumplir con el pasos de encendido y apagado de Ia planta X
34. Verificar las etapas del proceso de produccion de asfalo
. Dosificacion de maleriales en cabina de confrol X
. Conirol de femperafura en cabina de control X
. Verificar gue volquelas salgan con material tapado X

3.5. Manrenimiento de fa planta
. Ejecutar el manfenimiento diario, semanal, mensual, semestral, anual
. Verificar y comunicar al Jefe de planta dafios defectados
. Verificar y ejecutar el mantenimiento def generador
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6.3. Formacion permanente requerida
. Actualizacion en temas de procesos y administracion de produccion
. Nommas de higiene y seguridad infegral

7. EXPERIENCIA PREVIA EXIGIDA POR EL CARGO

1 afio en cargos similares.

8. TIEMPO DE INDUCCION Y ADAPTACION AL CARGO
. 3meses

9. TIPOS DE NORMAS QUE SE RECIBEN

Reglamenios Tributarios, Laborales.
10. DECISIONES

. Con aprobacién del Jefe de Planta

PROGRAMA:- Cadigo:
CONSTRUCTORA MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONES .
Mvmo ALVARADO ORTIZ CONSTRUCTORES CIA. LTDA. | Version-01
PRODUCCION Y TENDIDO DE ASFALTO Pagina 2 de 4
Fecha:
4. PROCESOS EN LOS QUEINTERVIENE
PROCESO Coordina con (cargo o area) IN (RECIEE) OUT (enTrEGA)
Engrasado y limpieza de Jefe de Planta, Ayudante de Fom atos de Maquina lista para
fa maquina Planta martenimienio la produccibn
Inspeccion diaria de fa Jefe de Planta, Ayudante de Fom atos de Reporte de
maquina Planta manfenimienio diario novedades
Funcionamiento de la Jefe de Planta, Ayudante de Orden de Produccién Material ferminado
Planta Planta
Verificar efapas del Jefe de Planta, Ayudante de Formatos de control de Reporte de
proceso de frifuracion Planta produccién novedades
Mantenimiento de la Jefe de Planta, Ayudante de Fommatos de Informes de
Planta Planta mantenimiento, Mantenimienfo
cronogramas de diario, semanal,
5. MEDIOS, MATERIALES Y HERRAMIENTAS UTILIZADOS EN EL PUESTO DE TRABAJO
Equipos:
. N/A
Vehiculos:
. N/A
Materiales y herramientas :
. NA
Uniformmes y equipos de profeccion:
. Owverol, casco, gafas, guanfes, orejeras, mascarilla
Camisetas, pantalén y chompa jean, botas
Ofros:
6. CONOCIMIENTOS EXIGIDOS PARA EL CARGO
6.1. Formacion académica
. Bachiller Técnico, Operador de Planta de Asfalto
6.2. Conocimientos especificos, desitrezas y habilidades
. Orientacién a resulfados Trabajo por objetivos
. Solucién de confiicfos. Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo. . Comunicacion

Reglamenio inferno de frabajo, Reglamento de SISO, Normas, manuales y politicas escrifas,
. Registros oficiales, Reglamenfos y resoluciones del Ministerio de frabajo, IEES,

Leyesy
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11. SOLUCION DE PROBLEMAS

. Con aprobacibn de!l Jefe de Planta

12. SUPERVISION

Supervisa a: Supervisado por:

Ayudanfe de Planta Jefe de Planta de Asfalfo

13. ORGANIGRAMA (UBICACION ACTUAL DEL CARGO Y DEANICION DE LA LINEA DE MANDO)

Jefe de Produccion

Jefe de Planta de Asfalfo

Operador de Planfa Asfalfo

14. PLAN DE CARRERA

Ascendidode: Puede ascendera:

Operador de Planta Jefe de Planta de Asfalfo

15. EN CASO DE AUSENCIA

Reemplaza a: Es reem plazado por:

Jefe de Planta de Asfalto Jefe de Planta de Asfalto

16. Responsabilidad economica
16.1. Sobre bienes
. NA
16.2. Sobre Ia seguridad de ofros
. No es reponsable sobre la seguridad de ofros

17. RELACIONES HUMANAS
17.1. Relaciones infernas
. Acfitud permanente de empatia y colaboracion. Interés constante por orientar y apoyar el frabajo
de los demés.
17.2. Relaciones externas
. NA
18. AMBIENTE DE TRABAJO
18.1. Condiciones de trabajo
. Flfrabajo requiere efecutar tareas variadas y el uso de dispositivos yfo equipos de
. FEltrabajo lo desempefia en mina el 100% de su fiempo
18.2. Condiciones ambientales
. Condiciones normales de una mina, en sitio abierto, en un ambiente de calor o frio, gases,
humo, vapor y ruidos
18.3. Esfuerzo fisico
- Amerifa un eslfuerzo fisico de esfar parado constanfemente
. Levantar pesos esporadicamente

159




PROGRAMA: Codigo:
CONSTRUGIORA MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONES .
Mvmo ALVARADO ORTIZ CONSTRUCTORESCIA. LTDA. | Version:01

PRODUCCION Y TENDIDO DE ASFALTO Pagina 4 de 4
Fecha:

18.4. Riesgos
- La ejecucion del trabajo estd somelida a riesgo de accidente con magnitud media y con
posibifidad de ocurrencia de media a alta
18.5. Horario
- Horario - Confinuo de 7HO0 a 17HO0 de Lunes a Viemes. Sdbados de 7HOC a 13HOO
confinuo
19. CRITERIOS DE EVALUACION DEL RENDIMIENTO

Periédicamente y en funcion de los objetivos fijados al ocupante del puesito se definen los criterios
de medida de evaluacion del rendimiento. Algunos efjemplos de posibles criferios podrian ser:

- Sisfema evaluacion de desempefio vertical

- Por Compelencias

. 360 grados

20. FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

OCUPANTE DEL CARGO JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL
EMITIDO APROBADO REVISADC
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MANUAL PRODUCCION-AYUDANTE PLANTA DE ASFALTO

PROGRAMA: Cadigo:
CONSTRUCTORA
MANUAL DESCRIPTIV O DE FUNCIONES .
Mmo ALV ARADO ORTIZ CONSTRUCTORES CIA. LTDA. Version: 01

PRODUCCION Y TENDIDO DE ASFALTO Pagina 1 de 4
Fecha:

DATOS DE IDENTIFICACION DEL CARGO

. . AYUDANTE DE PLANTA DE ASFALTO
Denaminacion del puesio :

Nivel Escala Salarial:

Cargo del Jefe Directo: Jefe de Planta de Asfalfo

Departamento: Produccion

Area- Gerencia Produccion

Discapacidad: FISICA |% | |% | "
.OBJETIVO DEL CARGO

Dar apoyo af operador en el manejo y funcionamiento de la Planta de Asfalto, ademas del
mamienimiento de lo maquina y limpieza del area de trabajo.

. FUNCIONES INCLUIDAS EN EL CARGO
21. Engrasado y limpieza de la planta

22. Dar apoyo en la verificacion de niveles fisicos de materia primay descarga de AP-3

23 Dar apoyo al operador de planta en el encendido, proceso de produccion y apagado de la
planta

24. Control de tolvas durante la produccion de asfalto

25. Mantenimiento de laplanta

Y fodas las demas funciones gue le sean asignadas por su jefe inmediato que estén deniro de la
naturaleza de su cargo.

. TAREAS INCLUIDAS EN CADA FUNCION IE

3.1. Engrasadoy BEmpieza de la plarta
Al terminar fa produccion del dia dejar engrasada fofalmente la planta en fodos Jos punfos
de rodamientio (eje-chumacera}
. Limpieza fotal de Ia maquina X
3.2. Darapoyo en la verificacion de niveles fisicos de materia prima y descarga de AP-3
Tomar nota de las medidas de los tanques de combustible y asfalfo, enfregar al Jefe de

" Planfa x
Descargar los tanqueros de asfaflo y comb usfible, veriicando si hay espacio en los tanques.

. En el caso del asfalfo medir fa temperatura delf prodiucio que debe ser mayor o igual a X
100°C

. Solicitar el comprob anie de pesaje
Soficitar la gufa de remision al conducior del lanquero, verificar gue esfén correctamente los
. sellos y verificar fa canlidad en el fanque del vehicio. De existir anomalias informar al Jefe X

de Planta

. Darla orden al conductor para ubicarse en ef sifio de descarga X

. Conectar la fuberia y abrir la llave principal del fanguero e iniciarla descarga X
Verificar que se haya descargado todo el producio y entregar fa guia de remision al Jefe de

® Planta

2.3 Dar apoyo al operador de pianta en ef encemndido, proceso de produccion y apagado de fa
T plana

. Abrir compuerta del exfractor X

. Abrir llave de paso de AP3 X

. Abrir llave de paso del diesel X

. Al FRnalizartaparfolvas y stock de material.
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34.

3.5.

Control de tolvas durante la produccién de asfalto
Inspeccionar frecuentemente las mallas de los silos de alimentacion gue no existan

. maleniales exfrafios y que se manfengan libres para permitir un fiujo constante def material X
¥ no existan variaciones en la mezcia asfalica

Mantenimiento de fa planta
. Ejecutar el mantenimiento diario, semanal, mensual, semestral, anual X
. Ejecutar el mantenimiento del generador X

4.PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE

PROCESO Coordina con (cargo o érea) IN (RECIBE) OUT (ENTREGA)
Engrasado y fimpieza de Jefe de Planta, Operadorde Formatos de Maquina lista para la
la magquina Pianta manfenimiento produccion
Verificacion de niveles Jefe de Planta Disposicion verbal Informe de medicion

fisicos de maleria prima

de niveles fisicos

Funcionamiento de fa

Jefe de Planta, Operadorde

Blanta Planta Orden de Produccién Material ferminado
Conirol de folvas duranie i . Funcionamienio
produccién Operador de Planta Disposiciones comecio de Ia Planta
Mantenimiento de fa Jefe de Planta, Operadorde Instrucciones de fareas Maquina hsia_{Jara Ia
Planta Planta praduccion
5. MEDIOS, MATERIALES Y HERRAMIENTAS UTILIZADOS EN EL PUES TO DE TRABAJO
Equipos:
. NA
Vehiculos:
. NA
Materiales y herramientas :

. Maferiales y herramientas de faller mecanico
Uniformes y equipos de proteccion:

. Overol, casco, gafas, guanfes, orcjeras, mascarilla

. Camisefas, panfalon y chompa jean, bofas
Otros:

6. CONOCIMIENTOS EXIGIDOS PARA EL CARGO
6.1. Formaci6n académica

. Bachiller Técnico, Operador de Planta de Asfalio

6.2. Conocimientos especificos, desfrezas y habilidades

. Orienfacion a resulfados . Trabajo por objetivos
. Solucién de confiictos. . Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo. . Comunicacion

6.3. Formacion permanente requerida

- Actualizacion en femas de procesos y adminisiracion de produccion
. Naormmas de higiene y seguridad infegral

7. EXPERIENCIA PREVIA EXIGIDA POR EL CARGO

1 afio en cargos similares.

8. TIEMPO DE INDUCCION Y ADAPTACION AL CARGO

. 3meses

9. TIPOS DE NORMAS QUE SE RECIBEN
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Reglamento inferno de frabajo, Reglamenio de SIS0, Normas, manuales y politicas escritas,

. Registros oficiales, Reglamentos y resoluciones def Mnisterio de frabajo, IEES, Leyes y
Reglamentos Tributfarios, L aborales.

10. DECISIONES

. Con aprobacion del Jeie de Plania

11. SOLUCION DE PROBLEMAS

. Con aprobacion del Jeie de Plania

12. SUPERVISION

Supervisa a: Supenisado por:

N/A Jefe de Planta de Asfailo

13. ORGANIGRAMA (UBICACION ACTUAL DEL CARGO Y DEANICION DE LA LINEA DE MANDO)

Jefe de Flarnia de Asfalto

Operador de Planta de Asfalfo

Ayxdante de Planfa Asfalfo

14. PLAN DE CARRERA

Ascendido de: Puede ascendera:

N/A Operador de Planfa

15. EN CASO DE AUSENCIA

Reemplaza a: Es reemplazado por:

Operadorde FPlanta Operador de Planfa

16. Responsabilidad econdmica
16.1. Sobre bienes
. NA
16.2. Sobre b seguridad de ofros
. Noesreponsable sobre Ia seguridad de ofros

17. RELACIONES HUMANAS
17.1. Relaciones intermas
. Actitud permanente de empatia y colaboracion. inferés constante por anientar y apoyar ef frabajo
de los demas.
17.2.Relaciones externas
. NA
18. AMBIENTE DE TRABAJO
18.1. Condiciones de frabajo
. Eltrabajo requiere ejecutar areas variadas y ef uso de disposifivos y/o equipos de
. FEltrabajo lo desempeina en mina el 100% de su fempo
18.2. Conificiones ambientales
. Condiciones nommales de una mina, en sitio abierfo, en un ambiente de calor o fio, gases,
humo, vapory ruidos
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18.3. Estuerzo fisico

- Ameiita un esfiuerzo fisico de estar parado constanferente
. Levantar pesos esporadicamente
18 4. Riesgos
. La ejecucion del frabajo esta sometida a riesgo de accidente con magnifud media y con
posibilidad de ocumrencia de media a alta
18.5. Horario
. Horario - Continio de 7HO0 a 17H00 de Lunes a Viemes. Sabados de 7HOO a 13H00
conlinuo
19. CRITERIOS DE EVALUACION DEL RENDIMIENTO

Peribdicamente y en funcién de los objetivos fijados al ocupante del puesio se definen los criferios
de medida de evalsacion del rendimiento. Algunos efemplos de posibles criterios podrian ser:

. Sistema evaluacion de desempefio vertical

. PorCompetencias

- 360 grados

20. ARMAS DE RESPONSABILIDAD

OCUPANTE DEL CARGO JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL
EMMTIDO APROBADO REVISADO

164



INDUCCION ESPECIFICA

Se ha podido determinar que es de suma importancia la induccidon ya que desde

el primer dia de trabajo el colaborador debe tener un sentido de pertenencia con la

empresa. Es por eso que se tomaran en cuenta varios puntos que se deberan

considerar en el mismo.

Esta etapa, generalmente es liderada por el personal dirigente del cargo, quien

realizara la presentacion del Jefe inmediato, de los compafieros de trabajo y de las

personas claves de las distintas areas. Entre otros, se deber4 cumplir con el

siguiente plan:

El manual de funciones para el cargo a desarrollar: en este se definen con
la mayor claridad posible las responsabilidades, alcances y funciones
especificas del cargo a desempefiar incluyendo su ubicacion dentro del
organigrama y del proceso productivo, sus relaciones e interacciones con
otras areas Yy dependencias, los planes de contingencias, los

procedimientos para obtener ayuda de terceros, etc.

El panorama especifico de factores de riesgo, de acuerdo a la seccion o
puesto de trabajo y el mapa de riesgos de la empresa: es indispensable que

las personas conozcan los riesgos a los que se someteran mientras
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desempefian sus funciones y las medidas de control que se implementan en

la empresa para mantenerlos en niveles de baja peligrosidad.

e Equipos de proteccion personal requeridos en la seccion: es preciso que
antes de entregarselos, se desarrolle una capacitacion que tienda a generar
la sensibilizacion y la consciencia necesaria en el empleado, para lograr
con mayor facilidad y grado de compromiso la aceptacion de los mismos y

la adaptacion a su uso permanente.

e Esta capacitacion debe considerar como minimo los siguientes aspectos :

El mantenimiento

Entrenamiento para uso correcto

Estandares de disciplina aplicados a quien no los emplee
Procedimiento a seguir en caso de accidente de trabajo

Procedimientos basicos de emergencia

EVALUACION

Luego de finalizar el proceso de induccién, y antes de terminar o durante el
periodo de entrenamiento y/o de prueba, el personal dirigente del cargo debe
realizar una evaluacion con el fin de identificar cuales de los puntos claves de la
induccion, no quedaron lo suficientemente claros para el trabajador, con el fin de
reforzarlos o tomar acciones concretas sobre los mismos (re induccion,

retroalimentacion).
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Para poder llevar a cabo y cumplir con el objetivo, se elaborara una presentacion
en Power Point en el que se pueda explicar todos los puntos, el Asistente de

Seleccion y Contratacidn sera quien realice dicha exposicion.

6.10 PLAN DE ACCION PARA EL PROCESO DE ADMISION DEL
TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA ALVARADO ORTIZ
CONSTRUCTORES CIA. LTDA.

Es importante que el departamento de Capital Humano presupueste el
proceso de admision del Talento Humano para asi determinar el costo real
por persona que se invierte al momento de realizar dichos procedimientos,

para esto se tomaran en cuenta los siguientes factores:
Publicidad de reclutamiento

Pruebas de destrezas

Viajes relacionados con el reclutamiento

Costos de impresion (solicitudes, folletos de reclutamiento)
Costos del portal de bolsas de empleo

Tiempo Hombre

Costos de examenes pre-ocupacionales

Honorarios de asesoria y salario de capacitadores

Materiales de los programas

167



Alimentos y bebidas

Dotacion EPP’s

%\ CONSTRUCTORA COSTO DEL PROCEDIMIENTO DE ADMISION DE TALENTO HUMANO
ALVARADO

PRODUCCION ¥ TENDIDO DE ASFALTO

COSTOS
INDICADORES TOTAL
TOTAL | IMP. 2% GASTOS
Publicidad de reclutamiento $75.00 $1.50 $76.50
Prugbas de destrezas $3.00 $0.06 $3.06
Vigjes relacionados con el reclutamiento $10.00 $0.20 $10.20
Costos de impresion (solicitudes, folletos de rechutamiento) $3.00 $0.10 $5.10
Costos del portal de bolsas de empleo $5.00 $0.10 $5.10
Tiempo Hombre $100.02 $2.00 $102.02
Costos de examenes pre-ocupacionales $75.00 $1.50 $76.50
Honorarios de asesoria v salario de capacitadores $25.00 $0.50 $25.50
Materiales de los programas $10.00 $0.20 $10.20
Alimentos y bebidas $2.00 $0.04 $2.04
Dotacion EPI’s $118.00 $2.36 $120.36
$436.58

Cuadro # 12
Elaborado por: Adriana Andrade
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6.11 PLAN DE CAPACITACIONPARA EL PERSONAL
OPERATIVO DE LA EMPRESA ALVARADO ORTIZ
CONSTRUCTORES CIA. LTDA.

ALCANCE

El presente plan de capacitacion es de aplicacion para el personal de
Produccidn, Logistica y Proyectos que trabaja en la empresa Alvarado Ortiz

Constructores Cia. Ltda.

FINES DEL PLAN DE CAPACITACION

Siendo su proposito general impulsar la eficacia organizacional, la

capacitacion se lleva a cabo para contribuir a:

e Elevar el nivel de rendimiento de los colaboradores y, con ello, al
incremento de la productividad de la empresa.

e Generar conductas positivas y mejoras en el clima de trabajo, y la

productividad, para elevar la moral de trabajo.
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e Mantener la salud fisica y mental en tanto ayuda a prevenir
accidentes de trabajo, y un ambiente seguro lleva a actitudes y

comportamientos mas estables.

e Mantener al colaborador al dia con los avances tecnoldgicos, lo que
alienta la iniciativa y la creatividad y ayuda a prevenir la

obsolescencia de la fuerza de trabajo.

OBJETIVOS DEL PLAN DE CAPACITACION

Objetivos Generales

e Brindar oportunidades de desarrollo personal en los cargos actuales y

para otros puestos para los que el colaborador puede ser considerado.

e Modificar actitudes para contribuir a crear un clima de trabajo
satisfactorio, incrementar la motivacion del trabajador y hacerlo mas

receptivo a la supervision y acciones de gestion.
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Obijetivos Especificos

Actualizar y ampliar los conocimientos requeridos en areas

especializadas.

Contribuir a elevar y mantener un buen nivel de eficiencia individual

y rendimiento colectivo.

Apoyar la continuidad y desarrollo institucional.

MODALIDADES DE CAPACITACION

Las capacitaciones pueden desarrollarse a través de las siguientes

modalidades:

Formacion

Su proposito es impartir conocimientos basicos orientados a
proporcionar una vision general y amplia con relacion al contexto de

desenvolvimiento.
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Actualizacion

Se orienta a proporcionar conocimientos y experiencias derivados de
recientes avances cientifico -tecnolégicos en una determinada

actividad.

Especializacion

Se orienta a la profundizacion y dominio de conocimientos y
experiencias 0 al desarrollo de habilidades, respecto a una é&rea

determinada de actividad.

Perfeccionamiento

Se propone completar, ampliar o desarrollar el nivel de conocimientos
y experiencias, a fin de potenciar el desempefio de funciones técnicas,

profesionales, directivas o de gestion.

Complementacion

Su propdsito es reforzar la formacion de un colaborador que maneja
solo parte de los conocimientos o habilidades demandados por su

puesto y requiere alcanzar el nivel que este exige.
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NIVELES DE CAPACITACION

La capacitacion puede darse en los siguientes niveles:

Nivel Basico

Se orienta a personal que se inicia en el desempefio de una ocupacién o

area especifica en la Empresa.

Tiene por objeto proporcionar informacion, conocimientos vy

habilidades esenciales requeridos para el desempefio en la ocupacion.

Nivel Intermedio

Se orienta al personal que requiere profundizar conocimientos y

experiencias en una ocupacion determinada o en un aspecto de ella.

Su objeto es ampliar conocimientos y perfeccionar habilidades con
relacion a las exigencias de especializacion y mejor desempefio en la

ocupacion.
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Nivel Avanzado

Se orienta a personal que requiere obtener una vision integral y

profunda sobre un éarea de actividad o un campo relacionado con esta.

Su objeto es preparar cuadros ocupacionales para el desempefio de

tareas de mayor exigencia y responsabilidad dentro de la Empresa.

RECURSQOS

e HUMANOS

Lo conforman los participantes, facilitadores y expositores

especializados en la materia.

e MATERIALES

INFRAESTRUCTURA.- Las actividades de capacitacion se
desarrollaran en ambientes adecuados autorizados por la gerencia de la

empresa.

MOBILIARIO, EQUIPO Y OTROS.- esta conformado por carpetas y

mesas de trabajo, pizarra etc.
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DOCUMENTOS.- entre ellos tenemos: certificados, encuestas de

evaluacién, material de estudio.

e FINANCIAMIENTO

El monto de inversion de este plan de capacitacion, sera financiada con
ingresos propios presupuestados de la institucion ademas se acedera
en lo posible al subsidio otorgado por la SETEC ( Secretaria Técnica
de Capacitaciéon), tomando en cuenta que la empresa cuenta con
$20000.00 anuales, se dictaran capacitaciones con los mismos
profesionales de la empresa que tienen amplia experiencia en algunos
temas, se solicitara la colaboracion a los proveedores de la empresa
para que dicten capacitaciones sobre los productos que adquirimos y

asi reducir el costo en capacitaciones.

Inversion Subsidio del Usted paga

por participante

Directa CNCF
por participante por participante

“ ‘USD. 99.00 UsD. 45.00 ‘USD. 54.00
n ‘USD. 99.00 USD. 54.00 ‘USD. 45.00
ﬂ ‘USD. 99.00 UsD. 54.00 ‘UsD. 45.00

Cuadro #13

Fuente: Secretaria Técnica de Capacitacion
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CRONOGRAMA

Para poder elaborar el cronograma de capacitaciones para el personal operativo de
la empresa nos guiaremos en la matriz de riesgos determinando el nivel més alto e

identificando prioridades.

CUALIFICACION O ESTIMACION CUALITATIVA DEL RIESGO - METODO TRIPLE CRITERIO - PGV

PROBABILIDAD DE -
e m—— GRAVEDAD DEL DARO VULNERABILIDAD ESTIMACION DEL RIESGO
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L ()
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1 2 3 1 2 3 1 2 3 4Y3 6Y5
RIESGO MODERADO RIESGO IMPORTANTE RIESGO INTOLERABLE
Cuadro # 14

Fuente: Matriz de Riesgos
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PRESUPUESTO DE CAPACITACION

Se han considerado como prioridades segun el riesgo e importancia un total de 13
capacitaciones en los que participan colaboradores de las tres areas que son objeto

de estudio.
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Nivel de profundidad MES PRESUPUESTO
Capacitaciones / Cursos . | .. (PERSONAS|CAPACITADORES|HORAS , , . Subcidio | Valor | Valor sin TOTAL
Alto | Medio | Basico Sep| Oct(Nov| Dic|Ene|Feb|Mar| Abr[May| Jun| Jul |Ago|Sep| Alimentacion oA | Subeidio | Subeidio TOTAL |IMP.10% GASTOS
PROYECTOS Responsible del Area - Jefe de Proyectos §4,432.05
Prevencion de Trastomos Miscubesqueleticos X 56 Medico 4 $168.00 NA 000 $16800 | $340 $17%6.40
Manipubicion de Quinicos (asfiln) X 35 Asesoria extema 10 8 $00.00 $70000 | 3500 | $B5.00
Prevencin de enfermedades respiralorias (polvo) Nemmoconioss X o1 Medico 4 £23.00 NA $0.00 NBO | BE | OB
Demme de Hidrocahwos X 91 Asesoria extema 5 8 $1320.00 $1.8000 | $91.00 | $1911.00
Primesos Aurilios X 15 Crnz Roja 20 $300.00 NA $10000 | $40000 | $000 | 000
Rescate y Evaomcin X 17 Crz Roja 20 H $00 | NA SI0000 | S0 | 200 | R0
Prevencion de Incendins X 16 |Cuepo de Bomberos| 20 $320.00 NA $10000 | $4000 | $2L00 | $M100
LOGISTICA Responsible del Area - Jefe de Logistica $5,044.20
Prevencion de Trastomos Miscubesqueketivos X 127 Medico 8 . $762.00 NA 000 $6200 | BRI | $800.00
Primeros Auxilios X 20 Cnz Roja 20 $400.00 NA $10000 | $50000 | £50 | $50
Rescale y FEvanmacin X 20 Cnz Roja 20 . $400.00 NA $10000 | $50000 | £50 | $50
Prevencion de Incendios X 25 |Cuepo deBomberos| 20 $500.00 NiA $10000 | $60000 | $30.00 | $63000
Prevencion de enfermedades respiralorias (polvo) Nemmoconioss X 55 Medico 4 . $110.00 NAA $0.00 Sl | $550 $15.50
Prevencin de b Hipoaosa L aboml (zxdiomeina) X 55 Medico 4 . $110.00 NAA $0.00 Sl | $550 $15.50
Trabajo enakuas X M Asesoria externa 10 $0.00 3 $680.00 $68000 | $3400 | $TH.00
Leyes de Transo X 127 Asesorh extema | 8 $762.00 N/A S000 | $7G00 | 83810 | $R00.00
Reconocimienio de purios de ienicion (fmcion) X 10 Asssorbesttma | 4 $30.00 NiA $30000 | £330 | $1650 | $34%630
Manejo y iransporte de sistancas inffnsbles X 55 | Aesmetens | 8 B $15000 | NA 000 | 000 | 0% | $ms
PRODUCCION Responsible del Area - Jefe de Produccion $2,893.80
Prevencion de Trastomos Miscubesqueketivos X M Medico 4 $102.00 NA 000 $lp | %10 $I07.10
Manipubicion de Quinicos (asfiln) X 10 Asesoria extema 10 8 $200.00 $£20000 | $1000 | $210.00
Manejo y ransporie de sstanciss ifhmables X 10 Asesorh extema | 8 $40.00 N/A $30000 | $36000 | SI800 | $3mO0
Demane: de Midrocarburos X 34 Asesori extema 5 $204.00 ) $680.00 $63000 | $400 | $74.00
Prevencin de b Hipoaosia L abotal (zlivmeiria) X M Medico 4 $102.00 NA $0.00 S1200 | 3500 $107.10
Prevencion de enfermedades respialorias (polro) Nemnoconioss X 34 Medico 4 $102.00 NA $0.00 SIR00 | 3500 $107.10
Uso y Prevencion sohie el uso de explosivos X 5 Asssormesttma | 8 $30.00 NiA $H000 | $23000 | S50 | $M41%0
Primesos Auilios X 15 Cnz Roja 0 $300.00 NA $10000 | $40000 | 000 | $000
Rescale y FEvanmacin X 10 Cnz Roja 20 $200.00 NA $1000 | $0000 | $50 | B0
Prevencion de Incendios X 9 |Cuemo de Bomberos| 20 H $180.00 NA $10000 | $28000 | $1400 | 2400
$12,370.05
Cuadro # 15

Elaborado por: Adriana Andrade
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INDICADORES

Para poder medir el resultado del plan de capacitacién se debera aplicar la

siguiente evaluacion, considerando varios indicadores:

Horas de capacitacion por mes
NUmero de asistentes a la capacitacion
Porcentaje de capacitados por areas.
Horas de capacitacion acumulados
NUmero de temas desarrollados

Nivel de satisfaccion de los cursos de capacitacion (segin formato disefiado).

LAS ENCUESTAS DE CLIMA LABORAL

El método méas habitual y que se va a implementar para evaluar el clima laboral

son las encuestas al personal.

La metodologia debe permitir preservar el anonimato de las personas
encuestadas, un factor indispensable si queremos asegurar la maxima sinceridad

en las respuestas.
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La formato de encuesta elaborado lleva a cabo con el siguiente tipo de preguntas

gue son indispensables al momento de formularlas.

Preguntas demograéficas y de segmentacion: Nos permiten adquirir informacion
acerca del encuestado que usaremos posteriormente para enriquecer el analisis

grupal de los resultados.

Preguntas de clima laboral: Nos permiten valorar los factores determinantes de
la motivacion. Esta es la parte mas critica de las encuestas de clima, puesto que
debe contener las preguntas precisas que evallan los factores adecuados que

forman parte del clima laboral de la empresa.

Preguntas abiertas: Nos permiten adquirir un conocimiento mas cualitativo del

clima laboral, que nos ayudara a modular los resultados obtenidos.

6.12 ADMINISTRACION DE LA PROPUESTA

El compromiso de trabajo estara a cargo del Gerente del departamento de Capital
Humano de la empresa Alvarado Ortiz Constructores Cia. Ltda. en coordinacion
con el departamento de produccion, proyectos y logistica, quienes seran los
encargados de vigilar y monitorear el desarrollo y desenvolvimiento de los
colaboradores, este plan serd ajustado a los requerimientos de la empresa
conforme avance su actividad productiva, ademas la revision del plan sera
constante con la finalidad de corregir errores sobre la marcha para un mejor

desarrollo e implementacion del mismo.
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Organigrama Estructural ANEXO # 4

Organigrama Funcional ANEXO #5

6.13 PREVISION DE LA EVALUACION

La investigacion realizada es con el fin de resolver este problema investigativo; se
obtuvo informacion misma que permitié avanzar con este trabajo, se realiz6 un
analisis con el afan de dar una solucion y alcanzar los objetivos propuestos. Para
obtener los resultados y su eficacia se contd con el apoyo del personal de la
empresa y integrantes quienes aportaron con informacion y criterios, la misma que

nos sirvié como guia para la investigacion.

La propuesta se pondra en practica una vez tomada la decision de la gerencia de la
empresa Alvarado Ortiz Constructores Cia. Ltda. donde podremos observar sus
falencias en la aplicacién para proceder a corregirlas dentro de un periodo de
tiempo estipulado y apropiado. Es necesario ejecutar el plan de evaluacién de la

propuesta para tomar decisiones oportunas que permita mejorarla.
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FUENTES ELECTRONICAS

www.difementes.com/talentohumano/index.html

Talento humano

es.scribd.com/doc/57097908/16/Admision-del-Talento-Humano
Admision de talentoHumano

http://businessmanagement.globered.com/categoria.asp?idcat=26

Gestion del Talento Humano

www.blog.untrabajo.es/seleccion-de-personal-tipos-de-pruebas/

Seleccion de personal

www.comunidadandina.org/normativa/dec/D584.htm

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional

183



6.12 ANEXOS

ANEXO 1
ARBOL DEL PROBLEMA

Arbol del problema

Accidentes de Elaboracion de Incorporar

trabajo, sanciones, procedimientos personal no

inestabilidad abstractos calificado
laboral

EFECTO

El deficiente proceso de admision del talento humano, disminuye el rendimiento
del sistema de seguridad y salud ocupacional de la empresa Alvarado Ortiz
Constructores Cia. Ltda.

CAUSA

Incumplimiento de
normas y leyes en
los procesos.

Conocimientos
leves en SSO

Recursos limitados
para realizar la
ejecucion del
proceso
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ANEXO 2
RUC EMPRESA

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES SR i
SOCIEDADES

...le hace bien al pais!

NUMERO RUC: 1890141281001

RAZON SOCIAL: ALVARADO-ORTIZ CONSTRUCTORES CIA. LTDA.

NOMBRE COMERCIAL:

CLASE CONTRIBUYENTE: ESPECIAL

REPRESENTANTE LEGAL: ALVARADD LASCANQ JOSE ERNESTO

CONTADOR: CAZORLA GUICHAN ANA BOLIVIA

FEC. INICID ACTIVIDADES: 05051007 FEC. CONSTITUCION: 050510907
FEC. INSCRIPCION: 15051887 FECHA DE ACTUALIZACION: 0411212012

ACTIVIDAD ECONDMICA PRINCIPAL:
ACTIVIDADES DE INGENIERIA CIVIL

DOMICILIO TRIBUTARIO:

Provincla: TUNGURAHUA Cantin: AMBATO Parroquia: PICAIQUA Calle: ARQUITEGTO LECORBUSIER Ndmero: SN
Interseccitn: SOCRATES Referencia ubicacion: ATRAS DE VIHAL MOTORS Telsfono Trabajo: 032401782 Calular:
082740233 Telefano Trabajo: 932413846 Apariada Postal: 18-01-504 Telafono Trabajo: 032417728 Fax: 032840772 Email:
alvaradortiz@hotmail. com

DOMICILIO ESPECIAL:

OBLIGACIONES TRIBUTARIAS:

* ANEXO RELACION DEPENDENCIA

* ANEXO TRANSACGIONAL SIMPLIFICADO

* DECLARAGION DE IMPUESTO A LA RENTA_SOGIEDADES

* DECLARACION DE RETENCIONES EN LA FUENTE

* DECLARAGION MENSUAL DE IVA

* IMPUESTO A LA PROPIEDAD DE VEHICULOS MOTORIZADOS

#DE ESTABLECINEENTOS REGISTRADOS: del D01 &l 005 ABIERTOS: 5
JURISDICCION: \REGIONAL CENTRO I\ TUNGURAHUA CERRADOS: 1]

p—

NTAS INTERNAS
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ANEXO 3

CROQUIS EMPRESA
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ANEXO 4

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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ANEXO 6

MATRIZ DE RIESGOS
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ANEXO 7

FLUJOGRAMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
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ANEXO 8

FLUJOGRAMA DEL MANUAL DE VINCULACION
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ANEXO 9

FLUJOGRAMA DEL MANUAL DE INDUCCION
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ANEXO 10
LISTA DE CHEQUEO DE INDUCCION A LA COMPANIA

CAPITAL HUMANO
LISTA DE CHEQUEO DE INDUCCION

EDICION:02
PAGINA: 1de 1
Fecha: DIC-2011

NOMBRE:

CARGO:

CAPITAL HUMANO

N°

DETALLE

RESPONSABLE

FECHA (FIRMA)

COLABORADOR
(FIRMA)

OBSERVACIONES

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
Y DE SEGURIDAD Y SALUD

MISION Y VISION

ORGANIGRAMA

PRESENTACION INSTITUCIONAL

BENEFICIOS INSTITUCIONALES

AREA O DEPARTAMENTO

N°

DETALLE

FECHA RESPONSABLE

FIRMA

OBSERVACIONES

PROCESOS*

INDICADORES*

PROCEDIMIENTOS

RIESGOS DEL TRABAJO

CONDUCCION*

OPERACION DE MAQUINAS*

OTROS (especificar)

* Aplica segun el cargo

IAV GROUP, CERTIFICA QUE EL COLABORADOR CUYO NOMBRE CONSTA EN LA PARTE SUPERIOR DE ESTE DOCUMENTO HA RECIBIDO LA
INDUCCION REQUERIDA PARA DESEMPENAR EL CARGO PARA EL QUE FUE CONTRATADO O PROMOCIONADO.

Atentamente;

CAPITAL HUMANO
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ANEXO 11
REQUERIMIENTO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

CAPITAL HUMANO EDICION: 01

PAG: 1 DE 2
DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Area Sub area

Nombre responsable de area Cargo

ANTES DE LLENAR EL FORMULARIO TOME EN CUENTAS ESTAS CONSIDERACIONES

1. Para definir el nivel de profundidad que se requiere, respecto de cada brecha de competencia técnica detectada, se debe aplicar la siguiente escala:

NIVEL DE PROFUNDIDAD CARACTERISTICA DE LA CAPACITACION
Avanzado Se requieren conocimientos actualizados de alto nivel, con la finalidad de dominar plena e integramente el tema.
Medio Se requiere un dominio global de los principales contenidos del tema, sin que se precise acceder a los aspectos de "uso experto)
Basico Se requiere conocer el tema en sus aspectos primarios, para entender de que se trata y establecer requerimientos que deben ser resueltos
por otras personas

2. Con el objetivo de discriminar adi | las idades de capacitacion, debe clasificarse solo con importancia ALTA , solo a la tercera parte del total de las brechas de|
cada drea de trabajo
a) Principales tareas que desempefia el personal a su cargo (maximo 4)
1
2
3
4

b) Sefiale las principales debilidades en materia de conocimientos, habilidades, destrezas o actitudes que consideran deben tener para un mejor desempefio en cada una
de las tareas claves mencionadas en el punto anterior

Profundidad Importanf:la dela
necesidad
Alto | Medio | Basica| Alta | Media| Baja
Tareal
Tarea 2
Tarea 3
Tarea 4
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CAPITAL HUMANO EDICION: 01

PAG: 2 DE 2
DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

<)

Principales brechas en materia de manejo u operacion de t de la informacion (Software especifico, office, Project, etc.)

Importancia de la
necesidad

Profundidad

Alto | Medio | Basica| Alta | Media| Baja

Tarea 1
Tarea 2
Tarea 3
Tarea 4

d) Principales brechas en materia de manejo u operacion de Juinarias y equip pecializados (Equipo caminero, vehiculos pesados, etc.)

Profundidad Importan.ua dela
necesidad
Alto | Medio | Basica| Alta | Media| Baja

Tarea 1l
Tarea 2
Tarea 3
Tarea 4

e) Seiiale otras habilidades, conocimientos, destrezas o actitudes que al adquirirse o profundizarse ayudarian a mejorar la calidad, rapidez, precision y calidad del trabajo

en cada departamento de la compaiiia

Importancia de la
necesidad

Profundidad

Alto | Medio | Basica| Alta | Media| Baja

Tareal

Tarea 2

Tarea 3

Tarea 4

f)

Si existiese la posibilidad de realizar capacitacion y formacion mas especifica, sefiale en qué temas usted le interesaria desarrollar para fortalecer las competencias
laborales del personal a su cargo (por favor indique el nivel de profundidad que le interesa)
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ANEXO 12
EVALUACION DE CAPACITACION

m EVALUACION EFICACIA DE LA
e e CAPACITACION

Con el propdsito de evaluar la eficacia de la capacitacion, solicitamos a usted realizar
la siguiente evaluacién. Por favor marque con una X en el casillero que corresponda,
se reaujere gue resnondatodoslospbuntos

CURSO
FECHA CURSO

[ MUCHO | POCO | NADA [ NO APLICA |

Ha aplicado los conocimientos de este curso
en su trabaijo

Ha mejorado su desempefio y la productividad

Menor tiempo para hacer tareas
Calidad del trabajo

Menos supervision

Aporte nuevasideas

Asumido mas, nuevastareas

Ha mejorado su actitud

Relacién con suscompaferos

Mejorado la actitud

Mejorado la comunicacion

Empoderamiento

Fue cambiado de &area o funciones

Fecha evaluacion:

Evaluador

nombre firma
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ANEXO 13

EVALUACION DE CAPACITACION SETEC

Secretaria Técnica etec
de Capacitacion y nanlmOS

Formacion Profesional

ENCUESTA DE EVALUACION DE LA CALIDAD DE LA CAPACITACION FINANCIADA POR LA SETEC E IMPARTIDA POR EL OPERADOR

OBJETIVO:

La presente encuesta tiene como finalidad conocer los niveles de satisfaccion de los beneficiarios de la SETEC respecto a la calidad de la capacitacion
impartida por el operador, para lo cual le agradecemos que responda las preguntas que se le solicitan, en virtud de que cada una de ellas tiene una
especial importancia.

Esta informacion es de uso exclusivo de la SETEC y se utilizard con total confidencialidad.

DATOS DEL INFORMANTE:

Apellidos y nombres:

Profesion:

Cargo que desempefia:

Teléfonos:

Correo electrénico:

Provincia:

Ciudad:

DATOS GENERALES DEL CURSO:

Codigo de aprobacién de financiamiento

(proporcionado por el operador de capacitacion):

Nombre de la empresa solicitante:

Nombre del operador de capacitacién:

Nombre del curso impartido:

Nombre del instructor:

Fecha de inicio (dd/mm/afio):

Fecha de finalizacion (dd/mm/afio}):

1. Marque con una X el sector preductivo al que pertenece su empresa / entidad:

10. Vehiculos, automotores, carrocerias y partes
11. Tecnologia, Harware y software

12. Transporte y logistica

13. Energias renovables

14. Servicios Ambientales

15. Biotecnologia (bioquimica y biomedicina)
16. Mineria

17. Artesanias

1. Alimentos frescos y procesados

2. Metalmecdnica

3. Construccion

4. Productos farmacéuticos y quimicas

5. Confecciones y calzado

6. Turismo

7. Plasticos y caucho sintético

8. Floricultura

9. Cadena agroforestal sustentable y sus preductos
elaborados

[T

Otros sectores especifique:

F002-DACE
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EVALUACION

Instruccién General: En los siguientes criterios de evaluacion marque con una X el casillero que califique en una escala de 1 a 5 su nivel de satisfaccion,
siendo 1 la calificacion mas baja y 5 la més alta.

Instruccién: Para calificar el criterio 1, identifique el lugar donde recibid la capacitacion (dentro o fuera de su empresa), si la recibio fuera de su
empresa califique el criterio 1.a y pase al criterio 2. Si la recibié dentro de su empresa califique el criterio 1.b y pase al criterio 2.

CRITERIOS 1 2 3 4 5

Si la capacitacion se recibi6 fuera de la empresa:
1.a Grado en que las instalaciones donde se dict6 la capacitacion (aulas,
talleres, mobiliario) favorecieron el aprendizaje.

Si la capacitacion se recibié dentro de la empresa:
1.b Grado en que las instalaciones donde se dictd la capacitacién (aulas,
talleres, mobiliario) favorecieron el aprendizaje.

2. Utilizacidn de tecnologias por parte del operador para impartir la
formacién durante el curso.

3. Calidad del material utilizado (impreso, audiovisual) en la capacitacion
para promover el aprendizaje.

4. Relacion de los contenidos del programa de capacitacion recibido con
las necesidades especificas de su empresa o sector.

5. Metodologia utilizada por el instructor durante la capacitacién
favorecié al aprendizaje (es entendible, tiene secuencia coherente,
utiliza casos practicos, ejemplos reales).

6. Conocimientos nuevos adquiridos durante el proceso de capacitacion.

7. Utilidad del conocimiento adquirido en la capacitacion en funcion de
la factibilidad de aplicarlo a sus labores diarias en la empresa.

8. Herramientas que utilizo el instructor para evaluar su aprendizaje (test
de conocimiento, pruebas practicas, tareas).

9. Cumplimiento de los contenidos del programa y los objetivos de la
capacitacion.

10. Gestion administrativa del operador en funcién de la disponibilidad
de los recursos humanos, econémicos, técnicos y de infraestructura
utilizados durante el proceso de capacitacion.

11. A nivel general, su nivel de satisfaccion respecto a la calidad del curso
de capacitacion recibido.

12. Especifique los aspectos que considere que son necesarios mejorar para garantizar la calidad en la capacitacion que usted recibio.

FIN DE LA ENCUESTA
MUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION

Firma (la misma que consta en la cédula)

Cl:

F002-DACE
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ANEXO 14

REGISTRO DE ASISTENCIA A CAPACITACION

R asvanie

PRODUCCION Y TENDIDO DE ASFALTO

REGISTRO DE ASISTENCIA A CAPACITACION

Fecha:

Tema:

Lugar:

Capacitador:

Hora:

APELLIDOS Y NOMBRES

CEDULA

FIRMA

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20
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ANEXO 15
VALORACION DE LA INDUCCION

Nombre: — Cargo:

Fecha:

1. Seleccione las respuesta correcta.- Se considera atrasos a:
a. Llegar 5 min tarde
b. Llegar 10 min tarde

2. Seleccione las respuesta correcta.-  El carnet se utilizara:
a. Siempre en un lugar Visible
b. Solo cuando lo pidan lo muestro.
c. Nunca

3. Seleccione las respuesta correcta.-  Se considera casos especiales
para dias libres:
a. Calamidades domesticas de Ultima hora.
b. EventosEspeciales.
c. Enfermedades comprobadas de parientes de ler grado de
consanguinidad.

4. Seleccione las respuesta correcta.-  Si falto a mis labores por las
causas anteriores debo notificar a:
a. Micompafiero de trabajo.
b. Gerente General.
c. Capital Humano y Jefe Inmediato.

5. Seleccione las respuesta correcta.-  El uniformey el equipo de
proteccion personal es:
a. De uso obligatorio y permanentemente.
b. Para cambiarlo con mis compafieros.
c. Para usarlosucio.
d. Para utilizarlo en los horarios de la empresa y los adecuados de
acuerdo al dia.

6. ¢Qué es un Equipo de Proteccion Personal?
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7. Unir conlineas.

a. Casco Noshacevisible

b. Guantes Protege del Ruido

c. Tapones Protege de vapores organicos e
inorganicos

d. Gafas Protege de la caida de objetos

e. Respirador Protege de agresionesoculares

f. Chaleco reflectivo Protege de laceraciones en las manos

8. Ordene segun su criterio el uso del extintor de incendios.

- Dirigir la descarga ()
- Presionar el Gatillo ()
- Halar el seguro ()

Apuntar la manguera ()

9. Seleccione las respuesta correcta.- Debemos notificar un accidente a:
a. Supervisor — Ing. Residente
b. Maestro — Compafiero de trabajo
c. No debonotificar a nadie

10. Explique cual es la mision de Constructora Alvarado Ortiz.

Firma: Cedula de Ciudadania:
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ANEXO 16
INDUCCION PRESENTACION

m CONSTRUCTORA

e et b4 s

INDUCCION
WE
VINCULACION

M I S I O N Mcomrmcmu

* La misién principal de la empresa es rehabilitar y mejorar los caminos de
acoeso a las diferentes comunidades del Ecuador, las mismas que se
beneficiaran con el crecimiento y progreso comercial de sus vias rehabilitadas y
en buenas condiciones.

* Ademds de satisfacer las necesidades de nuestros clientes excediendo sus
expectativas y proporcionado un servicio de exoelencia en construccion, para
queel usuario obtenga en mejor provecho en su inversion.

@ CONSTRUCTORA
T

ety

VISION

* Crecer como una cor lider en Ecuador, evoluci d

nuestros servicios para ofrecer la mejor calidad y costos en construccién e

inmobiliaria

CONSTRUCTORA

AREAS DE LA EMPRESAﬁﬁm
ADMINISTRATIVA

Capiial Huriass Financier

Sistema:

CONSTRUCTORA
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LOGISTICA B s PROYECTOS ALVARADO

Vehiculos

g HORARIODE TRABAJO ,ﬂ,!-c‘?,j:”:

CARNET ALVARADO
42 lireral 12 1721 cn
(Capitulocuarto Art. 11 RI-CAQ)

* Todotrabajador a partir OFICINA
del primer dia debera S luneraVieme
De8:00 am A17:30pm
portar un carmet de
identificadon.
Verdnica Aleandra
Ramos Ramos
Area: Administrativa
Jefe Recursos Humanaos
C.L 180331087-7
Tis:0+
@ CONSTRUCTORA CONSTRUCTORA
ALVARADO ALVARADO
PLANTAS DE ASFALTO — TS REGISTRODE ASISTENCA — LR
* LunesaViemnes INGENIEROS RESIDENTES,
De7:00 2amA 17:00 pm MANTENIMIENTO, OPERARIOS:
+ Sibado
De7:00amA 12:00pm Lunes aViernes * Reloj Biométrico
De7:00 amA 17:00pm o
TRITURADORAS Sibado
De8:30amA 13:00pm * Entrada/Salida/Pemnisos

* LunesaViemes
De7:00 amA 18:30 pm
= Sibado

De7:00amA 12:00pm

p it

A i ROL DE PAGOS G s

Fminei o e ot e T [ ———
SUELDO —_—— ALVARADO ORTIZ CONSTRUGTORES CiA LTOA.
Cetutrn 1 2l 30 de 2010
¢ e 1,601,061 467 Codigo 1801861467
Menbre | CARDENAS GAVILANEZ WILFRIDO ONOFRE Banco BANCO INTERNACIONAL
ART. 83 C.T Suskdo Nanico : 44120 Curnta ta i 0830763148
oo

* Los trabajadores recibirén por pago
de su trabajo lo acordado y firmado
en el contrato, mismo que sera
cancelado como méaximo hasta el 5 de
cada mes.

TOTAL 08
] R

BOM: TRESCIENTOS BEBENTA ¥ TRES DOLARES COM 33 CENTAVOS




e e 04 tene

VACACIONES m ALVARADO @ ALVARADO
(Art. 69C.T)
* 15dias devacadones (acumulables hastalostres afios).

* El interesado debera llenar la solicitud de vacaciones, en el que

* Se podrén tomar comodias libres o dias corrides comovacaciones.

especificara el GOCE DE SUS VACACIONES O LA
LIQUIDACIONDE LAS MISMAS.

CASOS ESPECIALES PARA m“m @“m
DIAS LIBRES LICENCIA POR MATERNIDAD
(Art. 78CT)
el e (Art. 152, CT)
* Enfermedade comprobadas dehijos o familiares hastade
primer grado deconsanguinidad * Dos semanas antes y
diez semanas
* En calamidades domésticas dediltima hora. después de ,'afecha
probable de parto

* En fallecimientodefamiliares hasta el sequndogradode

consanguinidado afinidad.
En estos casos se les dard
dias libres sin anticipacion.
P~ 3 - ~

.(‘Y B -

bt

m CONSTRUCTORA
LICENCIA POR PATERNIDAD ALVARADO

sk G § A0 34 B 1D

Duracién total
Condiciones del nacimiento de la licencla
por paternidad
e e e SEGURIDAD
Cesdrea 15 dias
e o INDUSTRIAL
Nacimients prematurc o en condiciones de cuidade especial 18 dias.
Hijo/a con terminal
9 €on un grado de dscapacidad severa® B

Faliecimienta e la madre Curante el parto

| Faiecimiento ce la madre mientras goza de la licencia por | Lo que restare del periodo
maternidad de Icencia

RIESGO FISICOS



B wiaiins CONCECUENCIAS: B asvaniss

mermmmensens O ECINCECUEINCLAD:: 0 o o pre—aryried

BIOLOGICOS _j;@s ‘Incidentes
. +Accidentes
POI Y " +Dafios materiales

ERGONOMICOS
g A

SENALIZACION —22222

«Dafios al medio ambiente.

( Conjunto de estimulos que LS24 - @
g i condicionan la actuacién de aquel ¢

que los recibe frente a la 3
*Enfermedades \ , circunstancia que se pretende P
\_/” resaltar; es decir suministra una

ﬁ indicacion relativa a la seguridad

s v F{n.' de personas y/o bienes.
3 &

TIPOS DE SENALES ™ 22eaze OPTICAS
« ADVERTENCIA:
. OPTICAS — AMARILLOY NEGRO @L
e BT
OERE - PROHIBICION - PELIGRO: ”
— ROJOY NEGRO

+ ORTENTACION:
— VERDE ¥ BLANCO

ACUSTICAS  —2maee ODORIFERAS — — =
* OLOR: Gas
+ SIRENAS: ) -
— AGRUPACION Asfalto/brea F-—
« PITOS: './‘
—ALERTA
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m CONSTRUCTORA

oo ¢ e e i

LOCALIZACION EQUIPO
CONTRA INCENDIOS

CEOS

[T Bdrte  Twdors pwn inhats

wh et canry o

el

5 dube wagarne
[

USO DEL
EXTINTOR

AREA DEPRODUCAON

* TRITURADO

Casco: Ayudante Amarillo
Operadores Tomate
Ingenieria Blanco
Tapones
Respirador
Guantes de cueso cortos

Chalecoreflective

Monogafas

AREA LOGISTICA
* VEHICULAR

Cascocon barboq.lq'cl (tomate)
Mascarilla ~

E 3. S
Tapones © “’c:::

206

EQUIPOS DE M\ asianabo
PROTECCION

* Conjunto de elementos que
tienen por objeto proteger
al trabajador frente a
agresiones externas de tipo
fisico, quimico y biolégico,
que existieran o se
generaran en el desempeiio
de su trabajo.

B

AREA DEPRODUCCION
= ASFALTO

Casco: AyudanteAmarilla
Operadores Tomate
Ingenieria Blanco

Respirador

Guantes decueso cortos

Chalecoreflectivo

Overol

AREA LOGISTICA

* MAQUINARIA

Casca Ayudante Amarillo
Operadares Tomate
Ingenieria Blanco

Chalecoreflectivo

Mascarilla

Orejeras
Overol
Botas



AREA DE PROYECTOS @ consTauCToRA
AREA MANTENIMIENTO ALVARADO

Chalecoreflectivo % '

Guantes deNitrilo

Casca Ayudante Amarillo
Chalecoreflectivo

Mascarilla Casco con barbuquejo

Overol Gafas \ “
Botas Overol 2 ~
Guantes decuero cortos B

CONSTRUCTORA m CONSTRUCTOR
AREA MANTENIMIENTO m ALVARADO AREA MANTENIMIENTO __,_m,______,_
* Soldadores * Pintor . Hoctiiste

Guantes Nitrilo Cascocon Barboquejo ‘

Guantesdecuerolargos Respirader X Gafas (\]f
Mascara parasoldar Gafas botas di- eléctricas
Respiradar Overol Overol
Botas di—elédricas —
Mangasdecuero ol u
Pecherade cuero )
Overol

o

@ consTRUCTORA
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ANEXO 17
FORMATO CLIMA LABORAL

CLIMA LABORAL

Por favor, dedique unos minutos a completar esta encuesta, la informacién que nos proporcione

serd utilizada para evaluar el nivel de satisfaccion general de nuestros empleados con la empresa.

Sus respuestas seran tratadas de forma CONFIDENCIAL Y ANONIMA y no serén utilizadas para

ningun propésito distinto al de ayudarnos a mejorar.

1.- La Empresa

No

No,
pero
con
algin
matiz

Si/No
depen
de

4. Si,
pero
con
algn
matiz

5.Si

¢ Esté usted satisfecho con su trayectoria en la empresa?

¢Le gustasuempresa?

¢ Se siente orgulloso de pertenecer a su empresa?

¢De haber sabido cdmo iban a ser las cosas en su empresa, hubiera
entrado en ella?

¢ Se siente integrado en su empresa?

¢ Conoce bien que aporta usted con su trabajo al conjunto de la empresa?

¢Si pudiera dejar la empresa por otro trabajo, a igualdad de sueldo y
condiciones, se quedaria en la empresa?
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2.- Sobre las condiciones ambientales en su puesto de trabajo:

2.
4. Si,
No, ero
1. | pero | 3.Si/No P .
con |5.Si
No | con | depende ,
, algin
algin .
. matiz
matiz
¢Su puesto de trabajo le resulta comodo?
¢ Tiene suficiente luz en su lugar de trabajo?
¢La temperatura es la adecuada en su lugar de trabajo?
¢El nivel de ruido es soportable?
¢ Los aseosestanlimpios?
¢Su ordenador funciona a una velocidad adecuada?
3.-Sobre la ergonomia:
2.
4. Si,
No, ero
1. | pero | 3. Si/No P .
con |5.Si
No | con | depende |
. algin
algin .
. matiz
matiz

¢ Tiene espacio suficiente en su puesto de trabajo?

¢Su puesto de trabajo es lo suficientemente comodo?

¢ Tiene algun filtro de proteccion su pantalla de ordenador?

¢ Cree usted que su silla es adecuada?

¢Su pantalla esta a la altura adecuada para usted?
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Posibilidades de creatividad e iniciativa 4.- ¢Consideraustedque...

2.
4. Si,
No, ero
1. | pero | 3. Si/No P .
con |5.Si
No | con | depende .
, algn
algin .
. matiz
matiz
.. tiene la suficiente autonomia en su trabajo?
.. tiene la suficiente capacidad de iniciativa en su trabajo?
.. sus ideas son escuchadas por su jefe o superiores?
.. se siente realizado en su trabajo?
.. Su trabajo es lo suficientemente variado?
5.- Acerca de sus compafieros de trabajo:
2.
4. Si,
No, ero
1. | pero | 3. Si/No ?:on 5.
No | con | depende . | Si
algin algun
. matiz
matiz

¢Se lleva Usted bien con sus compafieros?

¢Le ayudaron y apoyaron los primeros dias cuando usted entrd en la
empresa?

¢ Si dejase la empresa, lo sentiria por ellos?

¢ Cree que Usted y sus compafieros estan unidos y se llevan bien?

¢Considera que sus comparfieros son ademas sus amigos?

¢Existe mucha movilidad y cambio de puestos de trabajo entre sus
compafieros en la empresa?
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6. Sobre su jefe y superiores:

2. No, 4. Si,
ero . ero
1. | P |3.simo | P ,
con con |5.Si
No ., | depende ,
algin algin
matiz matiz
¢Su jefe o superiores le tratan bien, con amabilidad?
¢Considera adecuado el nivel de exigencia por parte de u jefe?
¢Considera que su jefe es participativo?
¢Considera usted que trabaja en equipo con su jefe y comparfieros?
¢ Tiene usted comunicacion con su jefe?
¢Considera que tiene Usted un jefe justo?
Reconocimiento 9. ¢Considera usted que en su empresa...
2. No, 4. Si,
ero . ero
1. per 3. Si/No per .
con con |5.Si
No . | depende .
algin algin
matiz matiz

... existe igualdad entre hombres y mujeres, a la hora de ocupar
puestos de trabajo?

.. Realiza un trabajoutil?

... tiene un cierto nivel de seguridad en su puesto de trabajo, de cara al
futuro?

... 8s posible la promocion laboral por un buen rendimiento laboral?
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7. Sobre su puesto de trabajo:

2.
4. Si,
No, ero
1. | pero | 3. Si/No P .
con | 5.Si
No | con | depende .
, algn
algin .
. matiz
matiz
¢El puesto que ocupa en la empresa esta en relacién con la experiencia
que usted posee?
¢Su puesto esta en relacion con su titulacién académica?
¢Se considera usted valorado por el puesto de trabajo que ocupa?
¢Considera que su trabajo esta suficientemente reconocido y considerado
por su jefe o superiores?
¢Le gustaria permanecer en su puesto de trabajo dentro de su empresa?
¢Existen posibilidades reales de movilidad en su empresa?
8. Sobresusueldo:
2.
4. Si,
No, ero
1. | pero | 3. Si/No P .
con |5.Si
No | con | depende ,
. algin
algn .
. matiz
matiz

¢Considera que su trabajo esta bien remunerado?

¢ Cree que su sueldo esta en consonancia con los sueldos que hay en su
empresa?

¢Considera que su remuneracién esta por encima de la media en su
entorno social, fuera de la empresa?

¢ Cree que su sueldo y el de sus compafieros esta en consonancia con la
situacion y marcha econdmica de la empresa?

¢Considera que existe igualdad entre hombres y mujeres en cuanto a la
remuneracion percibida dentro de su empresa?
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Comunicacion 10. ¢ Considera usted que en su empresa...

No

2. No,
pero
con

algin
matiz

4. Si,
pero
con

algin
matiz

3. Si/No
depende

5.Si

... existe buena comunicacion de arriba a abajo entre jefes y
subordinados?

... existe buena comunicacion de abajo a arriba entre subordinados y
jefes?

... su jefe o jefes escuchan las opiniones y sugerencias de los
empleados?

La encuesta ha concluido.
Muchas gracias por su colaboracion
Observaciones

Agradecemos su valiosa colaboracion. Ha sido de gran ayuda para mejorar el ambiente de

trabajo en la empresa.
CAPITAL HUMANO
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