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RESUMEN EJECUTIVO 
 

La empresa Alvarado Ortiz Constructores Cía. Ltda. se ha dedicado por 15 años a la producción 

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 ámbitos al ente más importante de la empresa como es el capital 

humano.  

 

Es por esta razón que el presente trabajo de investigación se ha enfocado en realizar un amplio 

análisis de las condiciones de trabajo de las aéreas más vulnerables de la empresa, enfocándonos 

desde la contratación hasta la capacitación del personal en lo que se refiere a los diferentes 

riesgos de trabajo a los que están propensos. 

 

Los datos arrojados por la investigación 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 

pertenecía con la empresa desde su primer día. 

 

Así la propuesta resultante de la investigación me direcciono para diseñar un plan de inducción 

y capacitación dentro del proceso de admisión del talento humano, con el fin de optimizar  el 

sistema de seguridad y salud ocupacional existente en la empresa y así brindar un ambiente 

seguro al trabajador y cumplir con los requerimientos legales requeridos.  

PALABRAS CLAVE:  

Seguridad y Salud Ocupacional 

Talento humano 

Inducción 

Capacitación. 
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INTRODUCCIÓN 
 
 

 
Hoy en día 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 daños son evitables.  

 

El costo social de los accidentes es dramático, detrás 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, 

además 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 admisión del talento humano y su incidencia en el sistema de seguridad y salud 

ocupacional de la empresa Alvarado Ortiz Constructores Cía. Ltda. 
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1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

 

El deficiente proceso de admisión del talento humano, disminuyeel rendimiento del 

sistema de seguridad y salud ocupacional de la empresa Alvarado Ortiz Constructores 

Cía. Ltda. 

 

 

1.2.1 Contextualización 

 

A nivel mundial sabemos que la tecnología 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 innovación que tenga el personal que participa en la organización, además en la era 

actual, la tecnología y la información están al alcance de todas las empresas, por lo que 

la única 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 país, han obligado tanto a las 

pequeñas 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 más rigurosos y sus sanciones más severas. 

 

 

Alvarado Ortiz Constructores Cía. Ltda.es una empresa ambateña 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 compañía es el diseño planificación, 

fiscalización y construcción de obras viales, civiles sanitarias, hidráulicas, eléctricas y 
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de infraestructura, además de la producción provisión y comercialización de materiales 

de construcción como son arena, empedrado, ripio, cimiento, asfalto en frio y caliente 

con su respectivo proceso de tendido en obra, en este último año la empresa ha tenido 

un alto crecimiento de nomina en un 30%, ya que en la actualidad cuentan con 360 

personas, distribuidos en áreas de la siguiente manera: 45 personal administrativo, 17 

ingenieros civiles y residentes de obra, 80 choferes, 60 operadores de maquinaria 25 

albañiles, 10 maestros mayores, 88 peones o personal de cuadrilla,10 guardias de 

seguridad ubicados entodos los frentes de trabajo, 25 en mantenimiento; además la  

empresa cuenta con 5 minas situadas en las ciudades de Ambato, Puyo, Mulaló y La 

Mana, 5 trituradoras, 3 plantas de asfalto, sus oficinas son adecuadas con todo el confort 

y tecnología de punta para el desenvolvimiento de cada trabajador. 

 

Lo que se desea investigar en Alvarado Ortiz Constructores Cía. Ltda. es el proceso de 

admisión de talento humano, ya que se han identificado falencias en el mismo, debido a 

diferentes factores que a través de esta investigación 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 inducción, falta de capacitación entre 

otros. 

 

1.2.2 Análisis crítico efectos y causas 

 

Las notables transformaciones  que  están sucediendo en el mundo y en nuestro país, 

obligan a las empresas a aplicar nuevas modalidades de gestión que son 

imprescindibles no solo para ser productivas, sino que también demuestren el 
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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 elaboración de procedimientos abstractos y por último  los 

recursos limitados para realizar la ejecución del proceso, estos nos traen como 

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

 

Mediante la realización de un análisis 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 exposición 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 admisión del talento humano y no dar solución al 

problema en estudio,  este  podría 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 además graves implicaciones en el ámbito laboral, familiar y 

social. 
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1.2.4 Formulación del problema 

 

¿Cómo influye la admisión del talento humano en el sistema de seguridad y salud 

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

 

1.2.5 Preguntas Directrices 

 

Qué  elementos debe contener un proceso de admisión de talento humano para mejorar 

el sistema de seguridad y salud ocupacional en la empresa Alvarado Ortiz Constructores 

cía. Ltda.? 

 

Cuenta la empresa Alvarado Ortiz Constructores cía. Ltda. con un proceso de admisión 

de talento humano? 

 

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

 

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

 

1.2.6 Delimitación del objeto de investigación 

 

Limite del contenido 

Campo: Seguridad y Salud Ocupacional 

Área: Gestión del Talento Humano 
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Aspecto: Admisión del talento humano 

Límite espacial: Alvarado Ortiz Constructores Cía.Ltda.de Ambato 

Límitetemporal: Octubre – Mayo 2012 

 

1.3 JUSTIFICACIÓN 

 

La ejecución del presente proyecto se justifica en la importancia que tiene la admisión 

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 admisión 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 

administración y la gerencia de la empresa deben asumir su responsabilidad en buscar y 

poner en práctica 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 prevención empieza desde la 

selección”. 

 

1.4 OBJETIVOS 

 

 

1.4.1 General 

 

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

y salud ocupacional de la empresa Alvarado Ortiz Constructores Cía. Ltda. 
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1.4.2 Específicos 

 

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

empresa Alvarado Ortiz Constructores Cía. Ltda. 

 

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

Constructores Cía. Ltda. 

 

Elaborar un plan de inducción y capacitación para la empresa Alvarado Ortiz 

Constructores Cía. Ltda. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CAPITULO II 

2. MARCO TEORICO 

 

2.1  ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS 

Luego de realizar una revisión y análisis bibliográfica, a continuación se detallan 

los siguientes antecedentes investigativos: 
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SOTOMAYOR , M. (2010). La Gestión del Talento Humano y su incidencia en 

el desempeño laboral en Mabetex Distribuidora Textil de la 

Ciudad de Ambato. Facultad de Ciencias Administrativas. 

UTA. 

Objetivos 

1. Efectuar un diagnostico situacional en el área de talento 

humano 

2. Establecer los subsistemas para el reclutamiento, 

selección, inducción, capacitación y mantenimiento, apoyadas 

en el coaching empresarial. 

Conclusiones 

1. La administración del personal para el análisis de puestos 

siempre lo realizan mediante entrevistas o la observación 

directa, con estas técnicas no pueden conocer con exactitud las 

capacidades que posee el trabajador para desempeñar 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 desempeño laboral sea eficiente, 

efectivo y productivo. 

Recomendaciones 

1. Se recomienda proponer un modelo de gestión de talento 

humano adecuado para mejorar el desempeño laboral del 

personal, de esta manera conocer sus aptitudes, brindar 

nuevos conocimientos para mejorar sus capacidades y así 

elevar su grado de efectividad organizacional y personal. 
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2. Para que la empresa sea más productiva se debe motivar 

al talento humano, mediante incentivos monetarios, 

dándole 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 capacitación utilizando estrategias de 

motivación para incrementar las ventas en micro mercado 

El Gato 

2. Identificar 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 organización, motivo por el cual el servicio 

que ofrece la empresa no es el adecuado 

2. Se concluye que no existe una adecuada capacitación al 

personal sobre productos y/o servicios que posee la 

empresa 
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Recomendaciones 

1. Se recomienda que haya una mejor comunicación entre 

empleador y colaboradores ya que es muy importante 

debido a que es en donde ellos desempeñan su trabajo 

diariamente. 

2. Se recomienda realizar un plan de capacitación al personal 

el mismo que ayudara a adquirir conocimientos técnicos, 

teóricos y prácticos que van a contribuir al desarrollo del 

personal en el desempeño de las actividades que realicen 

FIGUEROA, J. (2011).El Plan de Reclutamiento y Selección y su incidencia en 

el cumplimiento de los objetivos en la empresa Alert Security 

del Ecuador Cía. Ltda. Facultad de Ciencias Administrativas. 

UTA. 

 

Objetivos 

1. Establecer una dirección del talento humano a 

través de las políticas de reclutamiento y selección 

del personal para generar responsabilidad y 

desarrollo organizacional. 

2. Determinar los procesos de reclutamiento de 

personal y así generar una guía de orientación 

empresarial en el área de talento humano 

Conclusiones 

3. En la administración de talento humano no existe una 

planeación, organización, desarrollo y coordinación, así 

como también control de técnicas, capaces de promover el 
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desempeño eficiente del personal, impidiendo así el logro 

de los objetivos individuales relacionados directamente 

con el trabajo. 

4. El proceso e reclutamiento y selección de personal 

representa una herramienta básica dentro de la  

5. empresa, pues, si se realizan un proceso acorde a las 

características de la empresa y por personal calificado, se 

tendrá un personal idóneo para llenar las necesidades de la 

empresa, donde no solo se busque cubrir un puesto sino ir 

masallá, 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 utilización del plan de reclutamiento y selección de 

personal sirva como una herramienta técnica y 

administrativa, para que se desarrollen eficientemente las 

funciones para reclutar y seleccionar al personal. 

4. Diseñar un proceso técnico de reclutamiento y selección de 

personal, que permita una buena selección al contratar 

personal idóneo, calificado y eficaz para desempeñar un 

puesto de trabajo, que porte consigo todas las cualidades 

disponibles para ejecutar su trabajo. 
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2.2 FUNDAMENTACIÓN FILOSÓFICA 

 

Esta investigación se ubica en el paradigma crítico propositivo, critico porque se 

analizara la realidad de la empresa y propositiva por que busca plantear alguna solución 

al problema planteado 

 

2.3 FUNDAMENTACIÓN LEGAL 

 

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

Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo Resolución 957  

 

LA SECRETARIA GENERAL DE LA COMUNIDAD ANDINA 

 

VISTA: La Primera Disposición Transitoria de la Decisión 584 “Instrumento Andino 

de Seguridad y Salud en el Trabajo”, la cual señala que dicha Decisión se aplicará de 

conformidad con su reglamento que será aprobado mediante Resolución de la Secretaría 

General de la Comunidad Andina; 

 

CONSIDERANDO: La opinión 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; 
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RESUELVE: 

 

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

Trabajo”. 

 

CAPÍTULO I 

 

GESTIÓN DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

 

Artículo 1.- Según lo dispuesto por el artículo 9 de la Decisión 584, los Países 

Miembros desarrollarán los Sistemas de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, 

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

 

a) Gestión administrativa: 

1. Política 

2. Organización 

3. Administración 

4. Implementación 

5. Verificación 

6. Mejoramiento continuo 

7. Realización de actividades de promoción en seguridad y salud en el trabajo 

8. Información estadística. 
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b) Gestión técnica: 

1. Identificación de factores de riesgo 

2. Evaluación de factores de riesgo 

3. Control de factores de riesgo 

4. Seguimiento de medidas de control. 

 

 

c) Gestión del talento humano: 

1. Selección 

2. Información 

3. Comunicación 

4. Formación 

5. Capacitación 

 

d) Procesos operativos básicos: 

1. Investigación de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales 

2. Vigilancia de la salud de los trabajadores (vigilancia epidemiológica) 

3. Inspecciones y auditorías 

4. Planes de emergencia 

5. Planes de prevención y control de accidentes mayores 

6. Control de incendios y explosiones 
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7. Programas de mantenimiento 

8. Usos de equipos de protección individual 

9. Seguridad en la compra de insumos 

10. Otros específicos, en función de la complejidad y el nivel de riesgo de la empresa. 

 

 

2.4.      CATEGORÍAS FUNDAMENTALES 

 

¿Cómo influye la admisión del talento humano en el sistema  de seguridad y salud 

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

X= Admisión del talento humano 

Y= Sistema de Seguridad y salud ocupacional 
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2.4.1 Categorización 
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2.4.2 DEFINICIÓN DE CATEGORÍAS 

 

DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO 

 

El talento es el valor diferencial por excelencia. Lo que sabe una organización y 

cómo lo usa constituye la única ventaja competitiva. Es por ello que cada vez más 

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 formación académica o clases grupales, ya que se 

trata de recursos y demandas específicas De ahí la importancia de desarrollar 

estrategias particulares de desarrollo de Talento que tomen en cuenta los 

requerimientos estratégicos de la organización 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, mañana y lo será siempre porque convivimos con la crisis económica y social, 

trasformaciones de empresa, despidos, pero todas aquellas empresas que hayan 



20 
 

interiorizado la importancia de contar con los mejores equipos humanos y de 

construir el compromiso con sus profesionales gozarán 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 organización y 

valorado por los trabajadores. Retener, estimular y desarrollar la capacidad del 

personal  es un desafío 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 Muñoz Gallardo, 16/01/2012) 

 

 

ADMINISTRACIÓN DEL PERSONAL 

 

Es una parte de las Ciencias Administrativas que estudia las relaciones, normas y 

procedimientos; aptitudes y actitudes entre la organización 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 administración de personal es un código sobre formas de organizar y tratar los 

individuos en el trabajo, de manera que cada uno de ellos pueda llegar a la mayor 

realización posible de sus habilidades intrínsecas, alcanzando así una eficiencia 

máxima 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 óptimos.  

(Pigors Y Myers)  

 

 

ADMINISTRACION DEL PERSONAL 

 

Es el campo de la dirección 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 está establecido, se obtengan tan efectiva y económicamente 

como sea posibles y a  la vez los objetivos e intereses de la fuerza de trabajo sean 

servidos al más alto grado.(M.J. Jicius) 

 

 

PROCESO ADMINISTRATIVO 

 

El proceso de prever, planear, organizar, integrar, dirigir y controla el trabajo de 

los elementos de la organización 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 

administración como una actividad compuesta de ciertas  actividades que 

constituyen el proceso administrativo único. Este proceso administrativo formado 

por 4 funciones fundamentales, planeación, organización, ejecución y control 

constituyen el proceso de la administración. Una expresión sumaria de estas 

funciones fundamentales de la administración es: 

 

1. La planeación.- para determinar los objetivos en los cursos de acción que van a 

seguirse. 

2. La organización.- distribuir el trabajo entre los miembros del grupo y para 

establecer y reconocer las relaciones necesarias. 

3. La ejecución.- 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 

administraci6n, 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 teoría integrada por elementos 

interrelacionados y dinámicos que van apareciendo paulatinamente. Tales 
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disciplinas estudian y aplican su teoría mediante la adopción de un método, que a la 

vez facilita su análisis y compresión. 

Por lo tanto, en el estudio de diversas disciplinas científicas, podemos localizar el 

reconocimiento de elementos o fases sucesivas, que juega un papel, a la vez que 

independiente, solidario en la consecución de un fin determinado. De ahí que 

oigamos hablar de proceso o ciclos, que persiguen metas especificas, por ejemplo: el 

proceso administrativo, económico, histórico, contable, de investigación, etc. 

Se puede definir el concepto de Proceso Administrativo: Un proceso social que tiene 

como finalidad lograr los máximos resultados mediante la coordinaci6n de 

actividades y personas que integran un sistema organizado.(G. Munich y M. 

Gracia ) 

 

 

TALENTO HUMANO 

 

Es el aumento en la capacidad de la producción del trabajo alcanzada con mejoras 

en las capacidades de los trabajadores. Estas capacidades realzadas se adquieren con 

el entrenamiento, la educación y la experiencia. Se refiere al conocimiento práctico, 

las habilidades adquiridas y las capacidades aprendidas de un individuo que lo 

hacen potencialmente. En sentido figurado se refiere al término capital en su 

conexión con lo que quizá sería mejor llamada la "calidad del trabajo". En sentido 

más estricto del término, el capital humano no es realmente capital del todo. El 

término fue acuñado para hacer una analogía ilustrativa útil entre la inversión de 

recursos para aumentar el stock del capital físico ordinario (herramientas, máquinas, 

edificios, etc.) para aumentar la productividad del trabajo y de la "inversión" en la 

educación 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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ADMISIÓN DEL TALENTO HUMANO 

 

También denominado proceso de provisión o suministro de admisión se halla 

relacionado con el abastecimiento de personas a la organización. Este proceso 

representa la puerta de acceso de las personas en el sistema organizacional. Se trata 

de abastecer a la organización con los talentos humanos necesarios para su 

funcionamiento. Este proceso implica las siguientes actividades. (Chiavenato I 

2000) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cuadro # 1 

Fuente:(Chiavenato I 2000) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Admisión

1. Reclutamiento

2. Selección 

3. Contratación 

4. Inducción
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ADMISIÓN DEL TALENTO HUMANO 

 

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

competente y motivado a la organización. 

(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 número suficiente de candidatos idóneos para un puesto 

específico en una determinada organización(Bretones y Rodríguez, 2008) 

 

 

RECLUTAMIENTO 

 

El reclutamiento es un conjunto de procedimientos orientado a atraer candidatos 

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

El reclutamiento consiste en las actividades relacionadas con la investigación y con 

la intervención de las fuentes capaces de proveer a la organización de un número 

suficiente de personas que ésta necesita para la consecución 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 incidirán 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 reúna los 

requisitos y exigencias descritas para cada caso, permitiendo y facilitando una 

selección 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 planeación de talento humano ya que el plan de talento 

humano puede mostrarse útil porque ilustra las vacantes actuales y las que se 

complementan a futro, por lo que permite actuar en forma práctica al poseer 

información de las necesidades de personal presentes y futuras. Para que el 

reclutamiento resulte eficientemente y eficaz se debe tomar en consideración los 

siguientes aspectos. 

 

 El estudio, justificación y aprobación tanto del puesto de trabajo como de 

su financiamiento. 

 Levantamiento, análisis de las situaciones, problemas y relaciones 

laborales. 

 Plan de desarrollo o de carrera previsto para el puesto 

 La información requerida 
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 Plan de capacitación o entrenamiento indispensable 

 La experiencia exigida  

 Los costos de la posición (Chiavenato I 2000) 

 

Reclutamiento Interno 

 

El reclutamiento interno tiene entre sus ventajas la creación de un clima positivo 

dentro de la organización, 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 

específicas, sin tener que introducirlo a la cultura organizacional. 

 

Entre las desventajas del reclutamiento interno están que pueda proporcionar un 

clima de frustración 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 crónico por ejemplo, la incorporación 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 

más costoso, complejo y toma más tiempo, además, es más 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) 

SELECCIÓN 

 

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 

búsqueda), a aquellos que presentan mayor posibilidad de adaptarse al puesto 

disponible, de acuerdo con las necesidades de la organización.(Martha Alles) 

 

 

SELECCIÓN 

 

Un dicho popular afirma que la selección es la elección del individuo adecuado 

para el cargo adecuado. En un sentido más amplio, escoger entre los candidatos 

reclutados los más adecuados, para ocupar los cargos existentes en la empresa, 

tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el desempeño del personal, así 

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

 

 

SELECCIÓN 

 

La selección de personal funciona como un filtro que solo permite ingresar  a la 

organización a algunas personas, aquellas que cuentan con las características 

deseadas. (Chiavenato 2009) 
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Técnicas de Selección  

 

Las técnicas de selección se agrupan en cinco categorías 

 Entrevista de selección.- es un proceso de comunicación entre dos o mas 

personas que interactúan y en el que a una de las partes le interesa conocer 

lo mejor de la otra. 

 

 Pruebas de conocimiento o de capacidad.- Son instrumentos para evaluar 

el nivel de conocimientos generales y específicos de los candidatos que 

exige el puesto a cubrir  

 
 

 Pruebas psicológicas.- Las pruebas psicológicas representan un promedio 

objetivo y estandarizado de una muestra de comportamientos en lo 

referente a las aptitudes de las personas. 

 

 Pruebas de personalidad.- son aquellas que sirven para revelar ciertos 

aspectos de las características superficiales de las personas, como los 

determinados por el carácter (rasgos adquiridos o fenotipos), y los 

determinados por el temperamento (rasgos innatos o genotipos).  

 
 

 Técnicas de simulación .- Son técnicas de dinámica de grupo, la principal 

técnica de simulación es el psicodrama, que se fundamenta en la teoría 

general de los papeles; es decir, cada persona pone en acción, en forma de 

comportamiento, los papeles que le son mas característico, sea aislado o en 

integración con otras personas.(Chiavenato 2009) 
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INSERCIÓN 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) 

 

 

Incorporación de personas con discapacidad. 

 

Para una adecuada orientación en relación con el proceso de incorporación de las 

personas con discapacidad, es fundamental entender el gran abanico y una 

pluralidad de personas con discapacidad que va mucho más allá de la imagen de la 

persona en silla de rueda o con Síndrome de Down a las cuales los medios de 

comunicación nos han acostumbrado cuando se habla de discapacidad. 

Tendremos que enfocar el proceso de incorporación y la contratación final en 

función de las características individuales del candidato con discapacidad, para así 

valorar qué posibles ajustes han de realizarse en la organización, aunque pocas 

veces estos ajustes representarán una carga importante para la empresa. 

Estos ajustes se deberán entender como una inversión que nos permitirá ser una 

organización socialmente responsable, que nos serán de utilidad en otras ocasiones 

y sobre todo que nos facilitarán incorporar a personas con un gran potencial y 

talento. ( Marta Bernardo Llorente 2009) 
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CONTRATACIÓN 

 

La contratación de personal es el procedimiento que se lleva a cabo en una empresa 

para formalizar la relación laboral con un empleado que recién ingreso a la misma; 

y se refiere a la integración de un expediente documental de los datos personales y 

profesionales que una persona proporciono a la empresa y el acto de formalización 

mediante la firma de un contrato donde se aceptan las obligaciones y 

responsabilidades de la empresa y el nuevo empleado, se menciona los días de 

trabajo, de descanso, el salario que obtendrá, los trabajos que deberá realizar entre 

otras condiciones.( Pacheco J. 2002) 

 

 

CONTRATACION 

 

Es formalizar con apego a la ley la futura relación de trabajo para garantizar los 

intereses, derechos, tanto del trabajador como de la 

empresa.(www.gestiopolis1.com/recursos7/Docs/rrhh/el-proceso-de-

contratacion-de-personal.htm) 

 

 

CONTRATACION 

Contratación: Es formalizar con apego a la ley, la futura relación de trabajo para 

garantizar los intereses, derechos y deberes tanto del trabajador como de la 

empresa. 
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 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 denominación mediante el pago de un salario.  

 Contrato colectivo: Es un convenio celebrado entre uno o varios 

sindicatos de patrones, con objeto de prestar un trabajo en uno o más 

establecimientos. (GUTH Aguirre, A 1994). 

 

 

INDUCCIÓN 

 

Es informar al personal respecto a todos los nuevos elementos, estableciendo 

planes y programas, con el objetivo de acelerar la integración del individuo en el 

menor tiempo posible al puesto, al jefe y a la organización. En el cual el nuevo 

trabajador debe conocer todo lo relacionado con la 

empresa.(www.gestiopolis1.com/recursos7/Docs/rrhh/el-proceso-de-

contratacion-de-personal.htm) 

 

 

INDUCCION 

 

Consiste en la orientación, ubicación y supervisión que se efectúa a los 

trabajadores de reciente ingreso (puede aplicarseasí mismo a las transferencias de 

personal), durante el período de desempeño 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 

formará parte en la forma más rápida y adecuada. Al ingresar El nuevo empleado 

en la institución va a encontrarse inmerso en un medio connormas políticas, 

procedimientos y costumbres extrañas para el, es por ello que es necesario un buen 

programa de inducción al nuevo trabajador, la induccióntiene dos elementos: 

inducción a la institución y al puesto: 

 

 

La inducción general o a la institución, esta inducción brinda información sobre la 

historia de la institución, puesto de trabajo a ocupar, reglamentosy códigos 

vigentes. También incluye un recorrido por la planta, indicaciónde los deberes, 

derechos, prohibiciones, presentación del personal con losprincipales jefes que ha 

de tratar y finalmente con su jefe inmediato. 

 

 

La inducción al puesto se realiza en el departamento en el que laborará elnuevo 

empleado. Sé hará la explicación detallada de su trabajo a base deuna descripción 

del puesto, presentación de los compañeros de trabajo, recorrido de los sitios donde 

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

 

Se entiende por capacitación el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a 

la educación no formal como a la informal de acuerdo con lo establecido por la ley 

general de educación, dirigidos a prolongar y a complementar la educación inicial 

mediante la generación 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 misión institucional, a la mejor prestación de 

servicios a la comunidad, al eficaz desempeño del cargo y al desarrollo personal 

integral. Esta definición comprende los procesos de formación, entendidos como 

aquellos que tienen por objeto específico desarrollar y fortalecer una ética del 

servicio público basada en los principios que rigen la función administrativa”. 

(www.asodefensa.org)  

 

 

CAPACITACION 

 

Para poder tener un concepto claro sobre la capacitación, es necesario diferenciarlo 

del entrenamiento y el adiestramiento. El entrenamiento es  la preparación que se 

sigue para desempeñar una función. 

 

 

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, capacitación es la adquisición de conocimientos técnicos, teóricos y 

prácticos que van a contribuir al desarrollo del individuos en el desempeño de una 

actividad  Se puedo señalar, entonces, que el concepto capacitación es mucho más 

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

 

 

CAPACITACION 

 

Capacitación, o desarrollo de personal, es toda actividad realizada en una 

organización, respondiendo a sus necesidades, que busca mejorar la actitud, 

conocimiento, habilidades o conductas de su personal.  

 

Concretamente, la capacitación: 

- busca perfeccionar al colaborador en su puesto de trabajo,  

- en función de las necesidades de la empresa, 

- en un proceso estructurado con metas bien definidas. 

 

 

La necesidad de capacitación surge cuando hay diferencia entre lo que una persona 

debería saber para desempeñar una tarea, y lo que sabe realmente.  

Estas diferencias suelen ser descubiertas al hacer evaluaciones de desempeño, o 

descripciones de perfil de puesto.  
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Dados los cambios continuos en la actividad de las organizaciones, prácticamente 

ya no existen puestos de trabajo estáticos. 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 supervisión es adelantarse a los 

cambios previendo demandas futuras de capacitación, y hacerlo según las aptitudes 

y el potencial de cada persona. 

 

Donde aplicar la Capacitación 

 

Los campos de aplicación de la capacitación son muchos, pero en general entran en 

una de las siguientes áreas:  

 

a) Inducción 

 

Es la información 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 acción 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 

capacitación 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 deberían ser 

puestas por escrito. 

 

 

c) Formación básica: 

 

Se desarrolla en organizaciones de cierta envergadura; procura personal 

especialmente preparado, con un conocimiento general de toda la organización. Se 

toma en general profesionales jóvenes, que reciben instrucción completa sobre la 

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

 

 

d) Desarrollo de Jefes 

 

Suele ser lo más difícil, porque se trata de desarrollar más bien actitudes que 

conocimientos y habilidades concretas. En todas las demás acciones de 

capacitación, es necesario el compromiso de la gerencia. Aquí, es primordial el 

compromiso de la gerencia general, y de los máximos niveles de la organización. 

El estilo gerencial de una empresa se logra no solo trabajando en común, sino 

sobre todo con reflexión común sobre los problemas de la gerencia. Deberían 
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difundirse temas como la administración del tiempo, conducción de reuniones, 

análisis 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 máximo 

alineamiento. 

 

 

La Capacitación como Inversión 

 

La organización invierte recursos con cada colaborador al seleccionarlo, 

incorporarlo, y capacitarlo. Para proteger esta inversión, la organización debería 

conocer el potencial de sus hombres. Esto permite saber si cada persona ha llegado 

a su techo laboral, o puede alcanzar posiciones más elevadas. También permite ver 

si hay otras tareas de nivel similar que puede realizar, desarrollando sus aptitudes y 

mejorando el desempeño de la empresa. 

 

 

Otra forma importante en que la organización protege su inversión 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 capacitación permite evitar la obsolescencia de los conocimientos del personal, 

que ocurre generalmente entre los empleados más antiguos si no han sido re 

entrenados. 

 

 

También permite adaptarse a los rápidos cambios sociales, como la situación de las 

mujeres que trabajan, el aumento de la población con títulos universitarios, la 

mayor esperanza de vida, los continuos cambios de productos y servicios, el 

avance de la informática en todas las áreas, y las crecientes y diversas demandas 

del mercado. Disminuye la tasa de rotación de personal, y permite entrenar 

sustitutos que puedan ocupar nuevas funciones rápida y eficazmente. 

 

 

Por ello, las inversiones en capacitación 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 más se beneficiarán 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 concepción que los vincula directamente con al dignidad humana. 

La fuente normativa que consagra este derecho es el Pacto Internacional de 

Derechos Económicos, Sociales y Culturales que se encuentra vigilado por el 

Comité de Derechos Económicos, Sociales y  Culturales. Todos los países de la 

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

 

 

El Preámbulo señala 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 decidió 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 Común Andino. La formulación de este 

trabajo fue precedida por un estudio de la legislación nacional de cada uno de los 

países 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 Países 

Miembros en todas sus instancias, por los órganos de la Comunidad Andina y los 

particulares.  

 

 Cuadro # 2  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Fuente: .comunidadandina.org/normativa/dec/D584. 24/10/2011) 

1.	GESTION	
ADMINISTRATIVA 

3.	GESTION	
TALENTOHUMANO 

2.	GESTION	
TECNICA 

4.‐	PROC.	
OPERATIVOSRELEVANTE

S

1.1	POLITICA 

1.5	VERIFICACION/	
AUDITORIA	 

1.2	
PLANIFICACION 

1.4	
IMPLANTACION	E	
INTEGRACION

1.6		CONTROL	DE	
DESVIACIONES 

2.1	
IDENTIFICACION 

2.2		MEDICION 

2.4	PLAN	DE	
CONTROL 

2.3		EVALUACION 

3.1	SELECCION 

3.2	
INFORMACION	

E/I

3.3	
COMUNICACIÓN	

I/E

3.4	CAPACITACIO 

3.5	
ADIESTRAMIENT 

4.1	INV.			ACCIDENTES	
T.		Y	ENF.	

PROFESIONALES

4.8	MANTENIMIENTO	
PREVENTIVO	Y	PRED. 

4.4	PLANES	DE	
CONTINGENCIA 

4.3	PLANES	DE	
EMERGENCIA 

4.5		AUDITORIAS	
INTERNAS 

4.2	VIGILANCIA	DE	LA	
SALUD 

4.6	INSPECCIONES	DE	
SEGURIDAD 

4.7	EPIs 

INSTRUMENTO	ANDINO	DE	SEGURIDAD	Y	SALUD 

1.3	

1.7	MEJORA	
CONTINUA 

2.5	VIGILANCIA	
AMBIENTAL	Y	DE	

LA	SALUD 

1.3.1	
REGLAMENTO	SSO 
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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 y, J 1991). 

 

 

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL 

 

La protección del trabajador frente a los riesgos laborales exige una actuación en la 

empresa que desborda el mero cumplimiento formal de un conjunto predeterminado, 

más o menos amplio, de deberes y obligaciones empresariales y, más aún, la simple 

corrección a posteriores situaciones de riesgo ya manifestadas.(Riesgos y Salud 

Laboral Asociación Española de Dirección de Personal AEDIPE, 1-2-2008) 

 

 

 

SISTEMA DE  SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL 

 

 

Parte del sistema de gestión total, que facilita la administración de los riesgos de 

SSO asociados con el negocio de la organización. Incluye la estructura organizacional, 

actividades de planificación, responsabilidades, prácticas procedimientos,procesos y 

recursos, para desarrollar, implementar, cumplir, revisar y mantenerla política y 

objetivos de SSO.(GRIMALDY y, 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 organización 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 daños materiales; reducir 

los riesgos y mejorar la calidad y productividad. 

 

 

La participación activa de la gerencia y los trabajadores, el entrenamiento adecuado y 

un sentido de responsabilidad compartido es vital. Una combinación 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 organización de la 

empresa. Debe estar incorporado en cada proceso, en cada diseño 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: Políticas,  Estrategias, Acciones que determinan la estructura 

organizacional, asignación de responsabilidades y el uso de recursos, en los procesos 

de: Planificación, Implantación, Evaluación 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 desempeño 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:  

 Generar y potencializar el capital humano, 

 Agregue valor a las actividades organizacionales y 

 Minimice los riesgos del trabajo 

 

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

 

La prevención de riesgos laborales es la suma de acciones y medidas que tiene por 

objeto prevenir, eliminar o minimizar los riesgos que están o pueden estar presentes en 

la actividad laboral. 

 

El objetivo final de la prevención 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 daño físico o en su salud, tanto 

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

 

Como puede intuirse en esta definición los riesgos laborales pueden ser muy variados y 

de muy distinta índole. 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 (caídas desde el mismo nivel, 

estrés, síndrome del túnel carpiano...), aunque evidentemente estos son menores que los 

de un soldador subacuático. 

En el apartado riesgos y medidas preventivas desarrollaremos en profundidad cada uno 

de estos riesgos así como las medidas preventivas y epis que deberían 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 prevención. 

 

Se excluyen los accidentes producidos por fuerza mayor extraña y sin relación alguna 

con el trabajo o los producidos intencionalmente por la víctima. 

 

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. El principio de la prevención de los accidentes señala 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 prevención de los accidentes y/o enfermedades de tipo 

ocupacional. Estos instrumentos de control están insertos en una serie de decretos de 

nuestra legislación con el fin de hacer obligatorios su cumplimiento. 
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 1. Comité Paritario 

2. Departamento de Prevención de Riesgos 

3. Reglamento Interno 

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

 

El plan de prevención 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 evaluación de riesgos efectuado en la empresa. 

 

En esta evaluación de los riesgos inicial se deberán encontrar los posibles riesgos que

están relacionados con la actividad de la empresa, y una vez detectados y tras eliminar

los riesgos innecesarios o evitables mediante algún tipo de actuación concreta se 

procederá a realizar el plan de prevención de riesgos laborales para reducir los riesgos

que no se han podido subsanar, o no puede ser enteramente evitados. 

(www.prevencionderiesgoslaborales.com)El plan de prevención 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 evaluación de 

riesgos efectuado en la empresa. 

 

En esta evaluación de los riesgos inicial se deberán encontrar los posibles riesgos que 

están relacionados con la actividad de la empresa, y una vez detectados y tras eliminar

los riesgos innecesarios o evitables mediante algún tipo de actuación concreta se 

procederá a realizar el plan de prevención de riesgos laborales para reducir los riesgos 

que no se han podido subsanar, o no puede ser enteramente evitados.

(www.prevencionderiesgoslaborales.com) 
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2.5 HIPÓTESIS 

 

 Formulación del problema 

 

¿Cómo influye la admisión del talento humano en el sistema de seguridad y salud 

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

 

Hipótesis 

 

La aplicación de un adecuado proceso de admisión de talento humano permitirá mejorar 

el sistema de seguridad y salud Ocupacional de la empresa Alvarado Ortiz 

Constructores Cía. Ltda. 
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2.6 SEÑALAMIENTO DE VARIABLES 

X= Admisión del talento humano     cualitativa 

Y= Sistema de seguridad y Salud Ocupacional cualitativa 
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CAPITULO III 

3. METODOLOGIA 

 

3.1 MODALIDAD BASICA DE LA INVESTIGACION 

 

En esta investigación se utilizara las siguientes modalidades de investigación 
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Investigación Bibliográfica 

 

Para que esta investigación se pueda desarrollar, la información debe ser 

consultada en: libros, internet, tesis de grado, documentos y trabajos escritos que se 

han publicado, sobre los distintos aspectos que guardan relación con el tema que se 

va a ejecutar. 

 

 

Investigación de Campo 

 

En esta modalidad se recolecta información primaria ya que el investigador puede 

establecer un contacto directo con los acontecimientos que se generan en la 

empresa, adquiriendo así más conocimientos acerca del problema en cuestión. Para 

esto se utilizarán técnicas que destacan como la observación directa, la misma que 

nos permite el análisis del comportamiento de los postulantes, así como del 

personal de la organización; tenemos la encuestaque se aplicara a la muestra 

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

 

 

3.2 NIVEL O TIPO DE INVESTIGACION 

 

El presente proyecto aplicara el siguiente tipo de investigación: 

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 dimensión, 

tiempo y espacio; partiendo del paradigma critico propositivo que toma el 

investigador, todo esto mediante la aplicación de encuestas, logrando de esta 

manera detallar en todo un contexto el origen del problema en estudio. 

 

 

3.3 POBLACION Y MUESTRA 

 

La investigación que presentamos identifica una población  con 360 personas que 

es el personal de la empresa   

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

 

Datos: 

n = ? 

m= 360 empleados 

e=5% 

 

Formula: 

 

 

 

1 1)-(m e²

m


n

1 1)-(360 (0.05)²

360


n
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           n =  189 trabajadores 

 

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

encuesta. 

 

 

1 (359) (0.0025)

360


n

(1.8975)

360
n
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3.4  OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES 

Hipótesis: La aplicación de un adecuado proceso de admisión deltalento humano permitirá mejorar el sistema de seguridad y salud 

Ocupacional de la empresa Alvarado Ortiz Constructores Cía. Ltda. 

Variable Independiente: Admisión del talento humano 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

CONCEPTUALIZACIÓN 

 

Admisión del Talento 
Humano 

También denominado proceso de 
provisión o suministro de admisión 
se halla relacionado con el 
abastecimiento de personas a la 
organización. Este proceso 
representa la puerta de acceso de 
las personas en el sistema 
organizacional. Se trata de 
abastecer a la organización con los 
talentos humanos necesarios para 
su funcionamiento. Este proceso 
implica las siguientes actividades: 
Reclutamiento, Selección, 
Contratación, Inducción. 

 

CATEGORÍAS 

 

 

Talento Humano  

 

 

 

 

 

Proceso de Admisión  

 

INDICADORES 

 

 
Conocimiento práctico 

Habilidades adquiridas 

Capacidades aprendidas 

 

 

 

 

Reclutamiento     
Selección     
Contratación     
Inducción 

ÍTEMES 

 

 

 

Cómo considera la inducción 
especifica y la inducción 
general impartida al momento 
de ingresar a la empresa? 

 

 

 
 
 
 
¿Cómo calificaría el proceso 
de contratación en la empresa? 
 

TÉCNICA E 
INSTRUMENTO 

 

 

Encuesta 

 

 

 

 

Encuesta 
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Variable Dependiente: Sistema de Seguridad y Salud Ocupacional 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CONCEPTUALIZACIÓN 

 

 

Sistema de Seguridad y 
Salud Ocupacional 

Parte del sistema de gestión 
total, que facilita la 
administración de los riesgos 
de SSO asociados con el 
negocio de la organización. 
Incluye la estructura 
organizacional, actividades 
de planificación, 
responsabilidades, 
prácticas procedimientos, 
procesos y recursos, para 
desarrollar, implementar, 
cumplir, revisar y 
mantener la política y 
objetivos de SSO. 

 

CATEGORÍAS 

 

 

Políticas de la SSO 

 

 

 

Riesgos 

 

 

 

Objetivos de la SSO 

 

 

INDICADORES 

 

 
Dotación al personal 
 
Vinculación 
 
Documentación 
 
 
Físicos 
Químicos 
Biológicos 
Ergonómicos 
Psicosociales 
Mecánicos  
 
Prevención y protección al 
trabajador 
Adaptación de los 
trabajadores 
Potenciar el bienestar  
Participación de los 
involucrados en el análisis 
de riesgos 

 

ÍTEMES 

 

 
¿La empresa le entrego la 
dotación necesaria “Epis  para 
incorporarse a su trabajo? 
 
¿Cómo calificaría usted el SSSO 
que la empresa está 
implementando? 
 
 Cómo calificaría su conocimiento 
sobre los riesgos a los que está 
sometido en su puesto de trabajo? 
 
 
Cada cuanto tiempo recibe 
capacitación sobre el tema de 
SSO? 
 
Recibe capacitación cada vez que 
la empresa adquiere maquinaria 
nueva? 
 
¿Cómo calificaría su 
conocimiento sobre el uso y 
mantenimiento de losEPPs? 

TÉCNICA E 
INSTRUMENTO 

 

 

Encuesta 

 

 

 

Encuesta 

E 

 

 

 

 

 

Encuesta 
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3.5  RECOLECCION DE INFORMACION 

 

Para recolectar información referente al problema objeto de estudio se 

aplicara las siguientes técnicas e instrumentos que a continuación se detallan 

 

TECNICAS DE INVESTIGACION INSTRUMENTO 

1.-   Información Secundaria    

                        1.1 Lectura Científica 1.1 Administración de Personal 

        1.2 Fichaje Libros de Gestión de talento Humano 

  Libros de Seguridad y Salud Ocupacional 

  Tesis de Grado afines al tema de 

investigación 

  Páginas Web 

  1.2 Fichas bibliográficas 

2.-  Información primaria   

 2.1 Observación 2.1 Fichas de observación 

            2.2 Entrevista 2.2 Cédula de Entrevista 

           2.3 Encuesta   

 

 

 

 

 

Cuadro #  3 

Elaborado por: Adriana Andrade 



57 
 

3.6 PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION 

 

Una vez aplicadas las encuestas, se ha procesado y analizado la información 

proporcionada por el personal verificando si cumplen con directrices que nos 

permiten conocer a profundidad el problema. 

  

 

Seprocedió a revisar si las encuestas entregadas a las muestras 

anteriormente mencionadas están debidamente llenas, con todas y cada una 

de las preguntas que lo conforman, respondidas y codificadas y en un orden 

coherente de fácil entendimiento para el encuestado. 

 

 

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

de tabulación quinaria. 

 

Se analizaron los datos mediante la utilización del estadígrafo para 

investigaciones explicativas de pruebas paramétricas denominado Chi 

cuadrado. Su presentación será en forma tabular y gráfica, ya que presentan 

menor dificultad en su realización y mayor facilidad al momento de 

interpretar los resultados que arrojan. 

 

Por último, la interpretación de los resultados se la realiza una síntesis de los 

mismos, para  encontrar toda la información más relevante y trascendental. 
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CAPITULO IV 

4. ANÁLISIS E INTERPRETACIÓN DE RESULTADOS 

 

4.1  ANALISIS DE RESULTADOS 

 

Al realizarse una investigación, se recopilan una serie de datos muy importantes 

que  dan información muy valiosa sobre el problema el cual es objeto de 

investigación. La investigación transcurre por un momento llamado análisis de los 

resultados que no es más que la interpretación delos datos recogidos y que van a 

ofrecer una vía para dar respuesta o solución ha determinado problema. 
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Según Hurtado (2000) el propósito del análisis 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 permitirá clasificar y reclasificar el material recogido desde 

diferentes puntos de vista hasta que se opte por el más preciso y 

convencional. El análisis permitirá la reducción y sintetización de los 

datos, se considera entonces la distribución de los mismos. (Tamayo, 

1995). 

 

 

La tabulación  será computarizada y utilizaremos el programa SPSS para 

mayor facilidad, los resultados que se obtenga de la tabulación de datos 

procederemos a presentarlos, además se realizara de una manera grafica, 

para mayor comprensión del significado de los datos, se estudiara cada 

uno de los resultados por separado para relacionarlos con el marco teórico 

dando la pauta para verificar o rechazar la hipótesis del problema de 

investigación  
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4.2 INTERPRETACION DE DATOS 

 

Encuestas realizadas al personal de Alvarado Ortiz Constructores Cía. 

Ltda. 

PREGUNTA 1 

Año de ingreso a la empresa Tabla 1 

Alternativas Frecuencia Porcentaje Porcentajeválido 
Porcentajeacumula

do 

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 

 

 

Gráfico 1 

 

 

7%
10%

17%

23%

43%

2000‐2003

2004‐2005

2006‐2007

2008‐2009

2010‐2011

Elaborado por: Adriana Andrade 
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ANÁLISIS 

 

El 66% de los encuestados son trabajadores que están en la empresa entre el 

2008 al 2011, mientras que  el 34% restante han ingresado a la empresa entre 

el  2000 al 2007. 

 

 

INTERPRETACIÓN  

Se puede observar que en los últimos 4 años la empresa  se encontraba en una 

época de transición y crecimiento, los resultados obtenidos son muy 

importantes para poder determinar las causas que son objeto de esta 

investigación ya que se obtendrán resultados desde puntos de vista diferentes.  
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PREGUNTA 2 

Proceso de contratación Tabla 2 

Alternativas Frecuencia Porcentaje 
Porcentajeválid

o 

Porcentaje 

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 
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ANÁLISIS 

 

Por los datos  arrojados por la encuesta realizada podemos determinar que el 

proceso de contratación es satisfactorio para el 36% de los trabajadores 

encuestados (tomando en cuenta las respuestas Excelente y Muy Buena). Es 

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

 

 

INTERPRETACIÓN 

 

Se puede apreciar que la mayoría de los encuestados ha podido notar que el 

proceso de contratación es deficiente, por lo que la empresa debe enfatizar en 

este punto. 
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PREGUNTA 3 

Inducción Tabla 3 

Alternativas Frecuencia Porcentaje Porcentajeválido 
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 
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ANÁLISIS 

 

La apreciación de los encuestados hacia la forma de inducción general y 

especifica fue del 39% como positiva  (tomando en cuenta las respuestas 

Excelente y Muy Buena),  lo que nos da un 61% de insatisfacción entre los 

trabajadores encuestados. 

 

 

INTERPRETACIÓN 

 

Al respecto de la pregunta planteada, se puede destacar que la mejor 

aceptación tiene la opción que en su contenido dice, que  los trabajadores no 

están satisfechos con la inducción  que recibieron, y un pequeño porcentaje  

está satisfecho, este último debe corresponder a personal administrativo 

quienes tienen un trato diferente.  
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PREGUNTA 4 

Riesgos de Trabajo Tabla 4 

Alternativas Frecuencia Porcentaje Porcentajeválido 
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 71.4 

Regular 49 25.9 25.9 97.4 

Mala 5 2.6 2.6 100.0 

Total 189 100.0 
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ANÁLISIS 

 

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 está 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 está 

expuesto . 

 

INTERPRETACIÓN 

 

Con los resultados obtenidos podemos deducir que los trabajadores desconocen 

los tipos de riesgos a los que están sometidos en su lugar de trabajo, esto se puede 

dar debido al grado de escolaridad del personal, el cargo, las capacitaciones o la 

inducción impartida por la empresa al momento del ingreso.  
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PREGUNTA 5 

Nueva maquinaria Tabla 5 

Alternativas Frecuencia Porcentaje Porcentajeválido 
Porcentajeacu

mulado 

Siempre 21 11.1 11.1 11.1 

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 
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ANÁLISIS 

 

Del total de los encuestados en un 61% (tomando en cuenta las respuestas 

Excelente y Muy Buena),  se concluye que reciben la capacitación adecuada 

cuando la empresa adquiere nueva maquinaria, mientras que el 39% no recibe 

ningún tipo de capacitación. 

 

 

INTERPRETACIÓN 

 

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 área 

administrativa o personal de cuadrilla.   
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PREGUNTA 6 

Equipos de Seguridad Tabla 6 

Alternativas Frecuencia Porcentaje Porcentajeválido 
Porcentajeacu

mulado 

El mismo día de la contratación 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 

TOTAL 189 100.00 
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ANÁLISIS 

 

Por los datos arrojados de la encueta notamos que el 24% de encuestados 

recibieron sus Epis el mismo día de la contratación, el 18% lo hicieron días 

después de la contratación, el 4% lo realizó semanas después, el 36% meses 

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

 

 

INTERPRETACIÓN 

 

Al sintetizar la respuesta mayormente aceptada, se observa que los 

encuestados no recibieron los equipos de seguridad el mismo día de la 

contratación, por lo que existió 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 Porcentajeválido Porcentajeacumulado

Excelente 18 9.5 9.5 9.5 

Muy Buena 35 18.5 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   
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ANÁLISIS 

 

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. 

 

 

INTERPRETACIÓN 

 

La mayoría de los encuestados desconoce cómo 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 útil de producto 

además de pérdidas económicas.    
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PREGUNTA 8 

Capacitación SSO Tabla 8 

Alternativas Frecuencia Porcentaje Porcentajeválido 
Porcentajeacu

mulado 

2 veces al año 25 13.2 13.2 13.2 

1 vez al año 51 27.0 27.0 40.2 

No recibe 113 59.8 59.8 100.0 

Total 189 100.0 
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ANÁLISIS 

 

En lo que a capacitaciones se refiere la empresa capacita 2 veces al año al 

13%de los encuestados, el 27% ha recibido capacitación 1 vez al año, y el 

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

 

 

INTERPRETACIÓN 

 

En esta pregunta se puede notar que la empresa si ha capacitado al personal en 

un pequeño porcentaje, siendo un alto porcentaje quien no  ha recibido 

capacitación alguna, lo que se deduce que existe un sector marginado de la 

empresa mismo que se deberá identificar.  
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PREGUNTA 9 

Participación SSO Tabla 9 

Alternativas Frecuencia Porcentaje Porcentajeválido 
Porcentajeacu

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   
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ANÁLISIS 

 

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. 

 

 

INTERPRETACIÓN 

 

Se puede destacar que el porcentaje más alto  se lo obtuvo en que la 

participación 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 

Implementación del SSSO Tabla 10 

Alternativas 
Frecuenc

ia 

Porcenta

je 

Porcentajeváli

do 

Porcentajeacumul

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   
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ANÁLISIS 

 

Del total de encuestados el 47% consideran que es excelente la 

implementación del SSSO, el 38% consideran que es muy bueno y el 15% lo 

califica como buena. 

 

 

INTERPRETACIÓN 

 

Con los resultados obtenidos de las encuestas se puede concluir que el 100% 

consideran como satisfactorio la implementación de un sistema de seguridad y 

salud ocupacional, por lo que no obtendríamos 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. 

 

 

 

 

 

Elaborado por: Adriana Andrade 
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4.3 VERIFICACIÓN DE LA HIPÓTESIS 

 

 

Ho =Hipótesis Nula 

 

La aplicación de un adecuado proceso de admisión del talento humano no 

permitirá mejorar el sistema de seguridad y salud Ocupacional de la empresa 

Alvarado Ortiz Constructores Cía. Ltda. 

 

 

H1= Hipótesis Alternativa 

 

La aplicación de un adecuado proceso de admisión del talento humano permitirá 

mejorar el sistema de seguridad y salud Ocupacional de la empresa Alvarado 

Ortiz Constructores Cía. Ltda. 

 

 

Selección del estadístico de prueba 

 

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

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

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

 

4.3.1 Elección de la prueba estadística 

Para la verificación de la hipótesis se escogió la prueba  Chi Cuadrado. 

Formula: 

 

 

 

Simbología 

 

O= Datos observados 

E=Datos esperados 

 

Cuadro # 4 

Fuente: Encuesta  

EXCELENTE
MUY 

BUENA
BUENA REGULAR MALA

¿Cómo calificaría el proceso de contratación en la
empresa? 

29 39 67 45 9 189

Como concidera su participacion en la
implementacion del SSSO de la empresa?

49 22 38 62 18 189

TOTAL 78 61 105 107 27 378

ALTERNATIVAS

ALTERNATIVAS

TOTAL



82 
 

Elaborado por: Adriana Andrade 

 

4.3.2 Grado de libertad 

Grado de libertad= (gl) = (filas - 1) (columnas - 1) 

(gl) = ( F – 1 ) ( C – 1 ) 

(gl) = ( 2 – 1 ) ( 5 – 1 ) 

(gl) = ( 1 ) ( 4 ) 

(gl) = 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 Representación Grafica 

 

 

Cuadro # 5 

Fuente: Encuesta  

Zona de Aceptación 

x2=23.56 

13.28 
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Elaborado por: Adriana Andrade 

 

4.3.4 Frecuencia esperada 

 

Cuadro # 6 

Fuente: Encuesta  

Elaborado por: Adriana Andrade 

 

Cálculo Matemático  

 

Una vez obtenidas las frecuencias esperadas, se aplica la siguiente fórmula: 

EXCELENTE MUY BUENA BUENA REGULAR MALA

¿Cómo calificaría el proceso de contratación en la
empresa? 

39.0 30.5 52.5 53.5 13.5 189.0

Como concidera su participacion en la
implantacion del SSSO de la empresa?

39.0 30.5 52.5 53.5 13.5 189.0

378.0

TOTAL

ALTERNATIVAS

ALTERNATIVAS
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Cuadro # 7 

Fuente: Encuesta  

Elaborado por: Adriana Andrade 

 

4.3.5 Decisión  

El valor de x2 
t = 13.28<  x2 

c =23.56 

Por lo tanto se rechaza H0  y se acepta H1 

 

(O - E)2

E

¿Cómo calificaría el proceso de contratación en la empresa?/
Excelente

29 39.0 -10.00 100.00 2.56

¿Cómo calificaría el proceso de contratación en la empresa?/ Muy
buena

39 30.5 8.50 72.25 2.37

¿Cómo considera su participacion en la implementacion del SSSO de
la empresa?/ Ecxelente

49 39.0 10.00 100.00 2.56

¿Cómo considera su participacion en la implementacion del SSSO de
la empresa?/ Muy Buena

22 30.5 -8.50 72.25 2.37

 ¿Cómo calificaría el proceso de contratación en la empresa? /Buena
67 52.5 14.50 210.25 4.00

 ¿Cómo calificaría el proceso de contratación en la empresa? /Regular
45 53.5 -8.50 72.25 1.35

¿Cómo considera su participacion en la implementacion del SSSO de
la empresa?/Buena

38 52.5 -14.50 210.25 4.00

¿Cómo considera su participacion en la implementacion del SSSO de
la empresa?/ Regular

62 53.5 8.50 72.25 1.35

 ¿Cómo calificaría el proceso de contratación en la empresa? / Mala
9 13.5 -4.50 20.25 1.50

¿Cómo considera su participacion en la implementacion del SSSO de
la empresa?/ Mala

18 13.5 4.50 20.25 1.50

x2 = 23.56

O E 0 - E (O - E)2
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CAPITULO VI 

 

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

 

En el presente capítulo presentaremos las conclusiones más relevantes obtenidas 

de nuestra investigación, misma que deberá ser fundamentada en base a nuestro 

objetivo. Así 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 Cía. Ltda. en los 

años del 2009 al 2011 se encontraba en una etapa muy importante de 

transición  y crecimiento, por lo que la mayoría de los trabajadores han 

ingresado a la empresa en dichos años, siendo de mucha importancia 

analizar estos segmentos para así poder identificar los cambios que se han 

venido ejecutando con el fin de conseguir un buen resultado en el proceso 

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

 

 

 El departamento de Capital Humano no dispone de procedimientos 

técnicos para la admisión del talento humano, ocasionando una serie de 

problemas dando como resultado un alto índice de rotación de personal, 

hasta sanciones por incumplimientos. 

 

 

 La inducción general y específica 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 áreas de trabajo, los riesgos a los que está 

expuesto por lo que muchos desconocen del tema, además de las 

responsabilidades en su puesto de trabajo. 

 

 

 Con respecto a la capacitación 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, además de que no está utilizando un buen sistema de 
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capacitación, ante el uso y operacionalización 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 mínimos y obtener un 

buen resultado al momento de reconocer al personal idóneo, 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 más y mejor preparado. 

 

 

 La falta de concientización a los trabajadores sobre el uso y 

mantenimiento del equipo de protección personal promueve a que esto sea 

un causal de accidentes de trabajo. 

 

 

 La mayoría de los trabajadores que conforman la empresa consideran que 

la seguridad es un punto clave e importante dentro de una organización, 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 participación activa con los trabajadores a 

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

desenvolverse con total confianza y seguridad en el área de trabajo 

 

 

 

 Para la descripción de los  procedimientos se debe tomar en consideración  

todos los requerimientos legales con el fin evitar condiciones y factores 

que afectan o podrían afectar, la salud y seguridad de empleados en el 

lugar de trabajo. 

 

 

 La empresa debe identificar las necesidades de capacitación asociadas con 

su mapa de riesgos, debe proporcionar formación o emprender otras 

acciones para satisfacer estas necesidades, ya que el sector más vulnerable 

y de alto riesgo es el personal operativo, por lo que la empresa debe 

mantener un sistema de capacitación para obtener mejores resultados y 

evitar inconvenientes ante la operacionalización de los mismos. 

 

 

 Brindar elementos y medios de protección personal en su totalidad según 

el cargo que desempeña, desde el primer día 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 

así ubicar al personal de la empresa en los puestos de trabajo tomando en 

cuenta sus habilidades y destrezas que poseen para desempeñar sus 
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actividades y concientizarlos de cuán importante y relevante es la 

aplicación de un Plan de Seguridad Industrial para la protección y cuidado 

de su salud en general ya que es necesaria su colaboración con el 

desarrollo de sus habilidades capacidades y destrezas de manera que 

participen activamente en el cambio que la empresa pretende implantar. 

 

 

 Diseñar un manual de admisión de talento humano que involucre al SSO, 

cumpliendo  todas las medidas legales requeridas además de establecer, 

documentar, implementar, mantener y continuamente mejorar sus 

procedimientos según la necesidad de la empresa, enfatizando en la 

inducción al personal. 
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CAPITULO VI 

                                           6. PROPUESTA 

 

6.1 TEMA  

 

Diseño de un plan de inducción y capacitación dentro del proceso de admisión del 

talento humano, para optimizar el sistema de seguridad y salud ocupacional en la 

empresa Alvarado Ortiz Constructores Cía. Ltda.   

 



91 
 

6.2 DATOS INFORMATIVOS  

 

Autor: Adriana Andrade Núñez  

Institución ejecutora: Alvarado Ortiz Constructores Cía. Ltda. 

Beneficiarios: Empresa Alvarado Ortiz Constructores Cía. Ltda. 

Gerente: Ing. José Ernesto Alvarado Lascano 

Ubicación: Calle Arq. Lecorbusier y Sócrates - Ambato 

Tiempo estimado para la ejecución:  

Inicio: Octubre 2011 – Fin: Marzo 2012 

Equipo técnico responsable: Gerente General – Personal Técnico – Personal 

Operativo -  Personal Administrativo 

 

Misión 

 

La misión 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 vías rehabilitadas y en buenas 

condiciones. 
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Además de satisfacer las necesidades de nuestros clientes excediendo sus 

expectativas y proporcionado un servicio de excelencia en construcción, para que 

el usuario obtenga en mejor provecho en su inversión. 

 

Visión 

 

Crecer como una empresa constructora líder en Ecuador, evolucionando nuestros 

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

 

Valores 

 

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

interactuar con todos nuestros clientes de una manera seria. 

 

Además en nuestra empresa siempre se implantan valores como la honestidad, 

trabajo en equipo, lealtad, creatividad, calidad y satisfacción, por lo que son 

valores bases de nuestros logros, siendo así que Alvarado Ortiz Constructores ha 

ganado la credibilidad en el mercado. 
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SERVICIOS 

 

 Materia Prima 

 

La materia prima tanto para la venta de agregados como para la elaboración de la 

mezcla asfáltica proviene de la mina donde se trituran los materiales pétreos 

mediante la utilización de una maquina primaria de mandíbula y una secundaria 

de cabeza corta de cono y cuya producción es de 90m3 hora, obteniendo así, 

arena, base, sub base, empedrado, medio cimiento con un alto control de calidad 

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

 

 Tendido de Asfalto 

 

El asfalto es un material viscoso, pegajoso y de color negro usado como 

aglomerante en mezclas para la construcción de carreteras, autopistas o autovías, 

es un material altamente impermeable, adherente y cohesivo, capaz de resistir 

altos esfuerzos instantáneos y fluir bajo la acción de cargas permanentes. 

 Mescla Asfáltica  

 

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

asfaltico en frío y el hormigón asfaltico en caliente. 
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6.3 ANTECEDENTES DE LA PROPUESTA 

 

Dentro de toda organización se debe prestar mucha atención  al entorno interno y 

externo para tener un mejor desempeño del recurso humano y obtención de 

objetivos, es así que utilizando las fortalezas, basándose en nuestras oportunidades 

y la mejor calidad de vida aplicaremos pasos a seguir, los mismos que nos 

ayudaran a crear un ambiente y clima laboral dentro de la organización, mediante 

la información y capacitación al talento humano sobre la importancia de mantener 

y utilizar herramientas y normas de seguridad dentro de sus áreas de trabajo con la 

finalidad de disminuir los accidentes laborales y mejorar los niveles de seguridad 

de los trabajadores 

 

 

6.4 JUSTIFICACIÓN  

 

Luego de haber realizado la investigación se considero necesario realizar la 

presente propuesta con la finalidad de disponer de talento humano idóneo 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 

Resolución 957. 

El presente trabajo investigativo pretende a través de la elaboración de un manual 

de admisión del talento humano, crear un nuevo paradigma metodológico donde 

se consideren factores vinculados a la integridad y seguridad física de los 

trabajadores, tomando en cuenta que  una de las ventajas competitivas que tiene la 

empresa es el talento humano que posee y además tomarlo con un sentido  de 
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pertenencia empresarial considerando que “LA PREVENCIÓN COMIENZA 

DESDE LA SELECCIÓN”.  

 

6.5 OBJETIVOS 

 

6.5.1  Objetivo General 

 

 Elaborar un plan de inducción y capacitación  para fortalecer y dar soporte 

al sistema de seguridad y salud ocupacional de la empresa Alvarado Ortiz 

Constructores Cía. Ltda.  

 

 

6.5.2 Objetivos Específicos 

 

 Proporcionar una metodología para la admisión del talento humano. 

 

 Definir las aptitudes de los trabajadores en relación a los factores de riesgo 

del puesto de trabajo. 

 

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

Aspecto Legal 

 

La constitución de la República en el artículo 326, numeral 5, establece que: “toda 

persona tendrá 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 participación a 

través de eventos sociales, culturales, que motiven la permanencia del personal en 

su lugar de trabajo. 

 

 

Aspecto Económico 

 

Al no poseer mano de obra calificada, se despliegan de este un sinnúmero de 

factores que pueden afectar el crecimiento de la empresa como la experiencia en 

el puesto de trabajo, falta de inducción, problemas de salud, desconocimientos de 

los riesgos a los que está 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 Cía. Ltda. cuenta con una estructura organizacional 

adecuada para la aplicación y cumplimiento de las actividades propias de la 

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

 

 

6.7 FUNDAMENTACION TEORICA 

 

Plan de Inducción y Capacitación 

Las empresas son equipos de personas trabajando con un fin común, y el éxito o 

fracaso de la compañía depende en gran medida del talento del equipo. Es por esto 

que para cada nueva contratación, resulta indispensable asegurarnos que tenga 

todas las herramientas y conocimientos necesarios para desempeñar correctamente  

su labor.  

 

 

La capacitación es una actividad sistemática, planificada y permanente cuyo 

propósito 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 desempeño 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 

nuevo recurso que contratamos.  



98 
 

La inducción y el entrenamiento en el puesto 

 

Una vez que se ha reclutado y seleccionado al colaborador deseado, es necesario 

orientarlo y capacitarlo; proporcionándole la información y los conocimientos 

necesarios para que tenga éxito en su nueva posición, aún cuando ya cuenten con 

experiencia en el puesto. 

 

 

La inducción. 

La inducción es el proceso inicial por medio del cual se proporcionará al 

individuo la información básica que le permita integrarse rápidamente al lugar de 

trabajo. Es común que la inducción incluya: los valores de la organización, 

misión, visión y objetivos, políticas, horarios laborales, días de descanso, días de 

pago, prestaciones, historia de la empresa, servicios al personal, etcétera. Además 

de estos temas, no está de más ejercer una sensibilización 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 inducción, el empleado de nuevo ingreso 

requiere entrenamiento específico sobre el puesto que va a desempeñar. Para 

preparar esta información es necesario saber cuáles 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 “descripción del 

puesto”, la cual debe contener la siguiente información: 

 

Título del puesto 

Departamento al que pertenece 

Fecha de elaboración 

Descripción general del trabajo que realizará el ocupante del puesto. 

Descripción específica detallando punto por punto cada una de las actividades que 

realizará 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 relación directa e indirecta con otras posiciones similares o superiores 

dentro de la compañía, (organigrama). 

 

 

Adiestramiento 

 

El adiestramiento nos va a auxiliar para que una persona aprenda a desempeñar 

sus labores involucrándose de situaciones reales. El adiestramiento se torna 

esencial cuando el trabajador ha tenido poca experiencia o 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. 

Póngalo a prueba. 

Sígalo en la práctica. 

 

 

Capacitación y desarrollo profesional 

 

Cuando hablamos de capacitación y desarrollo profesional nos referimos a la 

educación que recibe una persona con el fin de estimular su efectividad en la 

posición que desempeña dentro de la compañía. Normalmente la capacitación 

tiene objetivos a corto o mediano plazo y busca desarrollar una capacidad 

específica. En contraste, el desarrollo profesional busca formar a mediano o largo 

plazo, líderes y ejecutivos con conocimientos y talentos específicos. 

Para tomar las decisiones correctas en cuanto a que programas de capacitación 

requieren nuestros colaboradores, y con la finalidad de no convertir a la 

capacitación en un gasto sino en una inversión, debemos realizar previamente las 

siguientes actividades: 

 

- Elaborar una descripción de todos los puestos de la empresa 
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- Realice una “Detección de Necesidades de Capacitación”. Observe como se 

desempeñan los empleados. 

 

- Determine cual o cuales cursos – entrenamientos son necesarios para mejorar el 

desempeño de la empresa en general y después seleccione que empleados son los 

adecuados para adquirir esa capacitación.  

 

 

Efectividad de la capacitación 

 

Una vez que los conceptos aprendidos fueron puestos en práctica y la medición de 

los avances reflejan resultados positivos, podemos determinar que tan efectiva fue 

la capacitación impartida. Cuando un curso no tuvo el impacto esperado, puede 

deberse a que este no fue bien canalizado o no se detectaron adecuadamente las 

necesidades de capacitación. 

 

Si la capacitación fue efectiva, se podrá observar: 

Cambio de conducta en el personal 

Impacto positivo en la productividad de la empresa 

Mejoría en el desempeño después de la capacitación. 
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Aspecto legal de la capacitación 

Ley para la promoción de la inversión y la participación ciudadana 

 

 

 LEY TROLE II 

 

Articulo 165 reformado mediante disposición reformatoria establecida en la Ley 

N. 00 Código Orgánico de la Producción, Comercio e Inversiones, publicada en 

Registro Oficial Suplemento 351 de 29 de diciembre del 2010 

 

TEXTO REFORMADO: 

 

“Art. 165.- La contribución al servicio Ecuatoriano de Capacitación Profesional 

SECAP, de conformidad con el literal a) del artículo 14 de la ley del Servicio 

Ecuatoriano de Capacitación Profesional, deberá ser pagada mensualmente, por 

todos los empleadores del sector privado, a orden de El Ente Rector de la 

Capacitación y Formación Profesional. Estos recursos deberán destinarse 

exclusivamente para actividades de capacitación y formación profesional” 

Fuente: Pagina oficial SETEC 

 

 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 (Gonçalves, 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 ahí que el Clima Organizacional refleje la interacción entre características 

personales y organizacionales. 

 

 

Los factores y estructuras del sistema organizacional dan lugar a un determinado 

clima, en función a las percepciones de los miembros. Este clima resultante 

induce determinados comportamientos en los individuos. Estos comportamientos 

inciden en la organización, 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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 El Clima se refiere a las características del medio ambiente de trabajo. 

 

 Estas características son percibidas directa o indirectamente por los 

trabajadores que se desempeñan en ese medio ambiente. 

 
 

 El Clima tiene repercusiones en el comportamiento laboral. 

 

 El Clima es una variable interviniente que media entre los factores del 

sistema organizacional y el comportamiento individual. 

 
 

 Estas características de la organización son relativamente permanentes en 

el tiempo, se diferencian de una organización a otra y de una sección a otra 

dentro de una misma empresa. 

 

 El Clima, junto con las estructuras y características organizacionales y los 

individuos que la componen, forman un sistema interdependiente 

altamente dinámico. 

 

6.8 MODELO OPERATIVO 

 

“DISEÑO DE UN PLAN DE INDUCCIÓN Y CAPACITACIÓN DENTRO 

DEL PROCESO DE ADMISIÓN DEL TALENTO HUMANO, PARA 

OPTIMIZAR EL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL 

EN LA EMPRESA ALVARADO ORTIZ CONSTRUCTORES CÍA. LTDA.”   
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Manual de admisión del Talento Humano. 

 

El manual es un instrumento que contiene el procedimiento lógico referente al 

reclutamiento, selección, contratación e inducción 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 deberá realizar el departamento de Capital 

Humano,  con el fin de contratar personal idóneo, a través de la utilización de 

herramientas que efectivicen el proceso de admisión. 

Instrucciones para el uso del Manual 

 

 Socializar a todo el personal involucrado en los procedimientos. 

 Solicitar la revisión y aprobación del mismo (firma Gerente General – Jefe 

Capital Humano). 

 

 El manual deberá ser actualizado según las exigencias de la empresa. 

 Al actualizar el manual se deberán cambiar el número 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 políticas y procedimiento para la selección del personal que 

aspira a prestar sus servicios en la empresa. 

 

2. ALCANCE 

 

Toda la organización 

 

 

3. POLÍTICAS 

 

 Es potestad de la compañía la admisión de todo nuevo colaborador. 

 

 

 Todo aspirante a ingresar en  la empresa deberá supera 

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

al menos un 80% de ajuste al perfil. 

 

 

 La compañía establecerá mediante el MANUAL DE SELECCIÓN, 

los procesos, controles, pruebas psicotécnicas, técnicas, de 

conocimiento, destrezas, ética, integridad y demás que considere 
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pertinente para los procesos de selección, con las particularidades 

para cargo. 

 

 

 El Área de Capital Humano será responsable de instrumentar, 

cumplir y controlar que se cumpla los diferentes componentes del 

proceso de selección. 

 

 La diferentes Áreas, y de manera particular los Gerentes, Jefes  y/o 

responsables de las mismas son copartícipes y responsables del 

proceso de selección, en la parte que le corresponda. 

 

 

 Los aspirantes dejan expresa constancia de su autorización para 

que la compañía puede verificar toda la información utilizando 

todas las herramientas que considere pertinentes. 

4. DEFINICIONES 

 

DEFINICIÓN DETALLE 

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

elegido para un cargo. 

Background check 
Informe de seguridad que contiene información sensible del 

colaborador y que es aplicable en ciertos casos. 

Baterías Psicológicas 

Conjunto de instrumentos de medición psicotécnica que 

permiten establecer factores de personalidad, inteligencia u 

otros parámetros establecidos para cada cargo. 

Colaborador 
Persona que a superado exitosamente el proceso de selección y 

a firmado el contrato de trabajo con la compañía. 
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Descripción funcional y 

perfil por competencias 

Documento en el cual se establecen los siguientes parámetros 

para cada cargo: 1) Identificación del cargo, 2) propósito 

principal del cargo, 3) Responsabilidades y clientes, 4) 

Educación formal requerida, 5) Experiencia laboral requerida, 

6) Formación requerida, 7) Habilidades requeridas, 8) 

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

Formulario de 

entrevista 

Documento en el cual debe consignarse la información 

obtenida durante la entrevista de trabajo. 

Gerente de Capital 

Humano 

Responsable de aprobar el proceso de selección y en conjunto 

con el Jefe de Selección y desarrollo establecer las pruebas más 

apropiadas para cada cargo. 

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

académica, experiencia y formación. 

Informe de selección 
Documento mediante el cual se resume la adaptación del 

candidato al perfil. 

Asistente de selección y 

vinculación 

Funcionario de la compañía responsable del proceso de 

selección. 

Responsable de área 

Funcionario de la compañía 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 

compañía, en el que se consignarán datos importantes. 

 

 

 

5. PARTÍCIPES DEL PROCESO 

 

DEFINICIÓN 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 selección y en conjunto 

con el Jefe de Selección y desarrollo establecer las pruebas más 

apropiadas para cada cargo. 

Asistente de Selección y 

vinculación 

Funcionario de la compañía responsable del proceso de 

selección. 

Responsable de Área 

Funcionario de la compañía encargado de aplicar pruebas 

técnicas, entrevista final, elegir y  autorizar el ingreso del nuevo 

colaborador. 

 

6. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

RESPONSABLE Nº DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

Responsable de Área 1 
Realizar requerimiento de personal de acuerdo a 

formato establecido 

Asistente de Selección 

y  vinculación 
2 Recibir el requerimiento del responsable de área 

Asistente de Selección 

y vinculación 
3 

Levantar y/o actualizar el perfil de cargo en conjunto 

con el responsable de área 

Asistente de Selección 

y vinculación 
4 Iniciar el proceso de selección 

Asistente de Selección 

y vinculación 
5 

Indicar al Responsable de área los tiempos en los 

cuales estará cubierta la vacante 

Asistente de Selección 

y vinculación 
6 

Reclutar a aspirantes mediante proceso interno, 

publicación en internet y/o medios de comunicación 

impresa 

Asistente de Selección 

y vinculación 
7 

Preseleccionar las postulaciones que se ajusten al perfil 

(5, EN PROCESOS NO MASIVOS Y DE NIVEL 
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INTERMEDIO A ALTO) 

Responsable de Área 8 
Revisar junto al AS las postulaciones  y hojas de vida 

preseleccionadas 

Asistente de Selección 

y vinculación 
9 

Entrevistarse con los 5 mejores candidatos, utilizando 

el formato establecido 

Asistente de Selección 

y vinculación 
10 

Referenciar a los candidatos en las compañías 

anteriores, utilizando el formato establecido 

Aspirante 11 Presentarse a las entrevistas 

Asistente de Selección 

y vinculación 
12 

Aplicar las pruebas psicotécnicas  y de honestidad 

requeridas para cada cargo 

Aspirante 13 Presentarse a laspruebas 

Asistente de Selección 

y vinculación 
14 Calificarlaspruebaspsicotécnicas 

Responsable de Área 15 
Diseñar las pruebas técnicas aplicables para cada cargo 

a su mando 

Responsable de Área 16 Aplicar las pruebas técnicas del caso 

Responsable de Área 17 
Calificar las pruebas técnicas de los aspirantes (de 

acuerdo a formato establecido) 

Responsable de Área 18 Enviar in forme de pruebas a Capital Humano 

Asistente de Selección 

y vinculación 
19 

Compilar la información de las pruebas y clasificar a 

los candidatos 

Asistente de Selección 

y vinculación 
20 

Estructurar la entrevista de competencias (BEI, de ser 

el caso) Confidencial 

Asistente de Selección 

y vinculación 
21 

Elaborar el informe de la terna finalista, utilizando el 

formato establecido de informe de selección 
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Responsable de Área 22 Entrevista con cada aspirante de la terna 

Responsable de Área 23 Entregar a Capital Humano su decisión 

Asistente de Selección 

y vinculación 
24 

Entregar a Gerente de Capital Humano el informe del 

candidato ganador 

Gerente de Capital 

Humano 
25 

Aprobar el proceso de selección y el ingreso del nuevo 

colaborador 

Gerente de Capital 

Humano 
26 

Entregar el proceso autorizado a Asistente de 

Selección organizacional 

Asistente de Selección 

y vinculación 
27 

Notificar a candidat@ ganador para realizar el proceso 

de vinculación 

Asistente de Selección 

y vinculación 
28 

Solicitar la elaboración del backgroundcheck al 

proveedor de servicios (aplicable para cargos de 

mandos medios a altos) Confidencial 

Asistente de Selección 

y vinculación 
29 

Notificar a los candidat@s no favorecid@s la decisión 

de la compañía y agradecerles por la participación en 

el proceso 

 

MANUAL DE  VINCULACION 

 

1. OBJETIVO 

 

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

previa su contratación, a fin de mejorar los recursos de la compañía 
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2. ALCANCE 

 

Toda la organización. 

 

 

3. POLÍTICAS 

 

 El Personal de Selección del Área de Capital Humano es el 

responsable de coordinar el proceso de vinculación del nuevo 

colaborador  que ingresara a la empresa. 

 

 

 Antes del ingreso del nuevo colaborador deberá presentar toda la 

documentación solicitada en la lista de documentos que es 

entregada con anterioridad.  

 

 

 No se permitirá el ingreso de nuevos colaboradores sin presentar 

todos los documentos anteriormente requerido. 

 

 El contrato de trabajo se lo realizará el mismo día de la vinculación 

del nuevo colaborador. 

 

 

 Se realizará el aviso de entrada al IESS el mismo día de ingreso del 

colaborador a la compañía. 
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4. DEFINICIONES 

 

DEFINICIÓN DETALLE 

Lista de documentos 

Documento mediante el cual se solicita al nuevo colaborador los 

documentos de respaldo que demuestren su identidad, formación, 

estado de salud y de mas  

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

colaborador a la compañía. 

Contrato 

Instrumento legal mediante el cual tanto la compañía como el 

colaborador declaran entablar una relación de trabajo en relación de 

dependencia. 

Certificado médico 
Documento mediante el cual el médico de la compañía certifica el 

estado de salud en el que se encuentra el colaborador. 

Estructura salarial 
Documento en el cual se establecen las condiciones económicas 

que se establecerán en el contrato de trabajo  

 

 

 

5. PARTÍCIPES DEL PROCESO 

 

 

DEFINICIÓN DETALLE 

Colaborador Entrega documentos y firma contratos y avisos de entrada 

Asistente de Selección Funcionario de la compañía responsable del proceso de selección

Médico de empresa Profesional responsable de realizar la evaluación médica 
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Asistente de nómina 
Encargado de recolectar la documentación y generar los contratos 

realizar avisos de entrada al IESS 

Gerente General Firma los contratos de trabajo 

RESPONSABLE Nº DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

Asistente de Selección 1 

Comunica al nuevo colaborador que ha sido aceptado en la 

compañía y le entrega la lista de documentos que debe 

presentar para la realización del contrato 

Médico 2 Realiza el chequeo pre ocupacional al colaborador  

Asistente de nómina 3 

Recopila toda la documentación solicitada en la lista de 

documentos, más el certificado médico de aptitud 

entregada por el médico 

Asistente de selección 4 
Realiza el contrato de trabajo recolecta la firma del 

colaborador y Gerente General de la compañía. 

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

Asistente de Nómina 6 Ingresa al personal en el sistema D2 

Asistente de nómina 7 Recolecta las firmas y envía a legalizar el en MRL 

Asistente de nómina 8 Toma fotografía del colaborador 

Asistente de nómina 9 Ingresa al nuevo colaborador al sistema Sinergy 

Asistente de Desarrollo 

Organizacional 
10 

Entrega al personal los uniformes y EPP´s de acuerdo al 

cargo 
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MANUAL DE INDUCCION 

 

1. OBJETIVO 

 

 Facilitar la adaptación e integración del nuevo trabajador a la organización 

y a su puesto de trabajo, mediante el suministro de la información 

relacionada con las características 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 

satisfacción de compartir con otros el desarrollo organizacional. 

 

 Capacitar al personal que ya trabaja en la compañía que está siendo 

promocionado a nuevos cargos con la finalidad de que cuenten con los 

conocimientos, habilidades y destrezas requeridas para desempeñar con 

eficiencia y eficacia sus nuevas responsabilidades. 

 

 En la búsqueda de los mecanismos que coadyuven al desarrollo y 

aprovechamiento del potencial del trabajador, se ha diseñado el presente 

Programa de Inducción, 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 

identificación del trabajador con la organización y, proporcionar a su vez 

Asistente de nómina 11 Archiva en la carpeta personal 
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al recién llegado, las bases para una adaptación e integración con su grupo 

de trabajo y con el trabajo en sí; y de ésta manera alcanzar los niveles de 

servicio deseados. 

 

 

2. ALCANCE 

 

La Inducción es una propuesta que está orientada a ofrecer un instrumento 

que permita a la empresa, lograr que sus trabajadores se adapten e 

identifiquen con ella, para mantener los elevados estándares 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 administración de sus Capital Humano. 

 

 

 

3. CONDICIONES GENERALES 

 

La implementación de un programa de inducción que permita a todo el 

personal nuevo, conocer todo lo referente a reseña histórica, estructura 

organizacional, políticas, normas, servicios que presta, valores, misión, 

visión, objetivos,  beneficios socioeconómicos, etc., y toda aquella 

información necesaria para la identificación del mismo con la 

organización, teniendo en cuenta los siguientes puntos: 
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 Proporcionar al trabajador información referente al contexto 

general donde ingresa; es decir, su historia, estructura, evolución y 

actividad a que se dedica.  

 

 Dar a conocer a los nuevos trabajadores sobre sus derechos y 

deberes dentro de la organización a la cual ingresa.  

 Suministrar al trabajador información sobre los beneficios sociales, 

económicos, actividades deportivas y culturales, actividades de 

desarrollo y de capacitación de personal.  

 

 Contribuir a la identificación del trabajador con su situación de 

trabajo y todo lo que ello implica.  

 

 Mantener informado a todo el personal de los cambios que se 

produzcan en la institución, en cuanto a políticas, normas, 

procedimientos y cambios de estructura.  

 

 Proporcionar al trabajador que ingresa, las bases para una 

adaptación con su grupo de trabajo. 

 

 Los empleados deben creer que el esfuerzo producirá 

satisfacciones, gratificaciones y recompensas. 

 



118 
 

 Orientar el trabajo específico del empleado, es necesario 

familiarizar al empleado con el lugar y ambiente de trabajo. 

 

 Identificar su lugar específico de trabajo, el mobiliario, equipo  y 

demás instrumentos de trabajo. 

 

 Identificar los artículos y suministros necesarios para el 

desempeño de sus labores, así como el procedimiento con 

que deben solicitarse cuando se agoten.  

 

 Explicar la organización departamental y general y su relación con 

otras actividades de la compañía. 

 

 Explicar la contribución individual del empleado a los objetivos del 

departamento y sus asignaciones iníciales en términos generales. 

 

 Comentar el contenido del puesto con el empleado y 

proporcionarle una copia de la descripción del mismo. 

 

 Explicar el plan de capacitación 

 

 Explicarle las condiciones de trabajo:  
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- Modalidades de trabajo 

- Horas de comida  

- Llamadas telefónicas y correo personal  

- Políticas sobre horas complementarias y suplementarias  

- Días de pago y procedimientos para recibir el pago  

- Otros 

 

 Requerimientos para la conservación del empleo: explicar los 

criterios de la compañía en relación con:  

- Cumplimiento de lasresponsabilidades 

- Asistencia y puntualidad 

- Manejo de informaciónconfidencial 

- Conducta y disciplina 

- Apariencia general  

- Uso de uniforme 

 

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

otros jefes departamentales cuando aplique. 
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4. POLÍTICAS 

 

 

 El Área 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 Inducción de la 

organización.  

 Todo el personal que ingrese a la empresa debe ser sometido al 

proceso de inducción, con el fin de facilitar la información que 

permita lograr la identificación con la organización; de tal forma que 

su incorporación cubra todos los aspectos de un adecuado ajuste a su 

puesto de trabajo.  

 

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

inducción en dos tipos: Operativa y Administrativa. 

 

 El Área de Capital Humano debe informar todo lo relacionado con la 

empresa; misión, visión, historia, estructura organizativa, beneficios 

socioeconómicos y normas de conducta interna y todo aquello que 

tenga relación con el departamento, sucursal o agencia al cual será 

adscrito.  

 

 El Programa de Inducción, deberá ser evaluado periódicamente por 

el Área 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 Inducción, debe estar sujeto a cualquier cambio que 

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

 

 El Área de Capital Humano, es el encargado de coordinar el 

Programa de Inducción, igualmente velará por el desarrollo del 

proceso. 

 

 El Área de Capital Humano deberá entregar al nuevo trabajador, el 

Manual de Funciones, Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento 

Interno de Seguridad y Salud, durante el proceso de Inducción.  

 La Inducción específica del puesto, será realizada por los Jefes de 

Área a la cual se asigne el trabajador, realizando las actividades 

necesarias para lograr el cumplimiento de este objetivo.  

 El Área de Capital Humano, notificará a los Supervisores por área la 

lista de los nuevos empleados que serán sometidos al Programa de 

Inducción. 

 

 El Programa de Inducción debe ser revisado periódicamente por el 

Área de Capital Humano en conjunto con las demás gerencias. 

 

 Este procedimiento se repetirá para el caso de promociones internas, 

a nuevos cargos. 
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Al culminar el Programa de Inducción el trabajador deberá llenar un 

formato suministrado por el Área de Capital Humano, denominado 

"Evaluación del Proceso de Inducción a la Compañía", para así verificar la 

eficacia de la capacitación impartida y el Área de Capital Humano le 

entregará un original del Certificado de inducción a la compañía y una 

copia se guardará en su carpeta personal. 

 

 

5. DEFINICIONES 

 

DEFINICIÓN DETALLE 

Lista de chequeo de 

inducción a la 

compañía 

Documento mediante el cual se da fe de que se entregó la 

inducción respectiva al colaborador 

Jefe de Selección y 

Asistente de Selección 

y Vinculación 

Funcionario de la compañía responsable del proceso de 

selección. 

Responsable de área 

Funcionario de la compañía 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 compañía, en el que se consignarán datos importantes. 

 

 

6. PARTÍCIPES DEL PROCESO 

 

DEFINICIÓN DETALLE 
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Colaborador Asimila el proceso de inducción 

Gerente de Capital 

Humano 
Responsable supervisar y evaluar el proceso de inducción 

Jefe de Selección y 

Desarrollo 

Organizacional 

Funcionario de la compañía responsable del proceso de 

inducción 

Médico de empresa 
Profesional responsable de comunicar los riesgos del trabajo a 

los que está expuestos y la forma de minimizarlos 

Responsable de Área 
Funcionario de la compañía encargado de realizar la parte del 

proceso de inducción correspondiente a la tercera etapa 

 

 

 

7. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

RESPONSABLE Nº DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

BIENVENIDA  

Asistentes de 

Selección y 

Vinculación 

1 

Bienvenida: esta fase tiene como finalidad el recibimiento 

de los nuevos trabajadores, dándoles la bienvenida a la 

organización, donde el Departamento de Capital Humano 

realizara las siguientes actividades: 

Asistentes de 

Selección y 

Vinculación 

2 Recibir al nuevotrabajador 

Asistentes de 

Selección y 

Vinculación 

3 

Enviar cronograma de actividades del programa de 

inducción y lista de los nuevos trabajadores de su área que 

asistirán a la inducción. 
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Asistentes de 

Selección y 

Vinculación 

4 
Dirigir al trabajador al sitio donde se dictara la inducción 

general 

Asistentes de 

Selección y 

Vinculación 

5 
Indicar al Responsable de área los tiempos en los cuales 

estará cubierta la vacante 

Asistentes de 

Selección y 

Vinculación 

6  Informar la finalidad del proceso de inducción 

SEGUNDA ETAPA 

INTRODUCCIÓN A LA ORGANIZACIÓN 

Asistentes de 

Selección y 

Vinculación 

7 

En esta etapa se suministra al nuevo trabajador información 

general sobre la empresa, a objeto de facilitar su integración 

con la organización. 

Asistentes de 

Selección y 

Vinculación 

8 Presentacióninstitucional 

Asistentes de 

Selección y 

Vinculación 

9 OrganigramaEstructuralActualizado 

Asistentes de 

Selección y 

Vinculación 

11 Misión y Visión 

Asistentes de 

Selección y 

Vinculación 

13 Objetivos 

Asistentes de 

Selección y 

Vinculación 

14 
Reglamento interno de Trabajo y Reglamento de Seguridad 

y salud ocupacional. 
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Asistente de 

Selección y 

Vinculación 

15 Comunicar los beneficios y servicios institucionales 

TERCERA ETAPA 

INTRODUCCIÓN AL PUESTO DE TRABAJO 

Responsable de 

Área 
16 

Se establece los siguientes contenidos temáticos, carga 

académica y horarios para la inducción a cada uno de los 

cargos operativos de la compañía: 

Responsable de 

Área 
17 Procedimientos de trabajo entrega del manual de funciones 

Medico de empresa 18 Riesgos del trabajo 

Responsable de 

Área 
19 Operación de Equipos y maquinaria 

Responsable de 

Área 
20 Mantenimiento de equipos y máquinas 

Responsable de 

Área 
21 Reporte de novedades 

Responsable de 

Área 
22 Entrega recepción de equipos y maquinaria 

Responsable de 

Área 
23 Reportes con el centro de operaciones 

 

 

6.9 ANALISIS SITUACIONAL DE LA EMPRESA – ANALISIS DE LA 

MATRIZ DE IMPACTOS CRUZADOS 
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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 4

Trabajo en equipo X X X X X 5

TOTALES 3 3 3 1 0 4 4 18 3 1 0 0 0 2 6

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 sistema de nomina (1 persona) X X X X 4

Manuales de funciones y procediminetos del personal 
operativo

X X X X X X X X 8

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 X X 7

TOTALES 2 2 6 3 1 8 6 28 5 5 6 6 4 8 34

ANALISIS FODA

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

 

Las fortalezas más significativas son: 

 Comunicación interna 

 Subdivisión del departamento en 4 cargos 

 Trabajo en Equipo 

 

 

Análisis Vertical cuadrante 1 

 

Las oportunidades con más posibilidades de ser aprovechadas son 

 Reingeniería del departamento  

 Oportunidades de capacitación 

 Auditoria del departamento 

 

Las oportunidades más desaprovechadas son  

 Asesoría Externa  

 Subsidio de la SETEC para capacitaciones 
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Análisis Horizontal integral cuadrantes 3 y 4 

 

Las debilidades más relevantes son: 

 Personal desmotivado 

 Inestabilidad laboral 

 Falta de inducción y capacitación al personal 

 Falta de un  SSSO 

 

 

Análisis Vertical cuadrante 4 

 

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

 Demandas laborales  

 Accidentes laborales  

 Falta de planificación de otras áreas 

 

En base a este análisis FODA se puede concluir que la falta de inducción y un  

plan de capacitación son una de las debilidades más 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 inducción y capacitación por cargo. 

 

 

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

fácil elaborar el manual de funciones para el personal operativo. 

 

 

Este instrumento facilita la ubicación y orientación del personal además 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 desempeñar dichas funciones.  

 

 

Tomando en cuenta la matriz de riesgos se concluye realizar el manual de 

funciones a las siguientes áreas. Logística, Proyectos, Producción con los cargos 

que detallamos a continuación.  
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Cuadro # 9 

Fuente: Organigrama 

Elaborado por: Adriana Andrade 

 

 

 

 

 

 

Cuadro # 10 

Fuente: Organigrama 

Elaborado por: Adriana Andrade 

 

 

 

 

 

Cuadro # 11 

Fuente: Organigrama 

LOGISTICA 

PROYECTOS 

CHOFERES  OPERADORES 

CUADRILLA 
DE ASFALTO 

MAESTROS 

PEONES 

GUARDAVIAS BORDILLOS 

PRODUCCION 

OP.TRITURADORA 

AYD. TRITURADORA 

OP.PLANTA 
ASFALTO 

OP.AYUDANTE 
PLANTA ASFALTO 

CUADRILLA 
DE LIMPIEZA 

TOPOFRAFIA 
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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 parámetros, con el fin de estandarizar los mismos. 

 

 

A continuación se detalla  la ejecución y los pasos a seguir para la elaboración del 

manual de funciones.   

 

 Recolección de la información 

 

Para realizar la recolección de la información se realizaron entrevistas 

individuales a los ocupantes de los diferentes cargos y a los jefes de cada 

área, además se realizaron inspecciones a los diferentes frentes de trabajo 

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

 

 Transcripción de la información a través de borradores con previas 

correcciones y así elaborar el definitivo. 

 

 Análisis de la información. 

 
 

 Verificación de la información.  

 

Los jefes directos serán quienes verifiquen y den seguimiento a las 

funciones estipuladas en el manual. 
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MANUAL DE PROYECTOS-MAESTRO MAYOR 
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MANUAL DE PROYECTOS-PEON 
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MANUAL DE PROYECTOS-CUADRILLA DE ASFALTO 
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MANUAL DE PROYECTOS-CUADRILLA DE  LIMPIEZA 
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MANUAL DE PROYECTOS-CUADRILLA DE GUARDAVIASMANUAL DE  
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MANUAL DE PROYECTOS-CUADRILLA DE BORDILLOS 
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MANUAL DE PRODUCCION – OPERADOR DE TRITURADORA 



151 
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MANUAL DE PRODUCCION- AYUDANTE DE TRITURADORA 
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MANUAL DE PRODUCCION – OPERADOR PLANTA DE ASFALTO 
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MANUAL PRODUCCION-AYUDANTE PLANTA DE ASFALTO  
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INDUCCION ESPECÍFICA 

 

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

el primer día 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 deberán 

considerar en el mismo. 

 

 

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

realizará la presentación del Jefe inmediato, de los compañeros de trabajo y de las 

personas claves de las distintas áreas. Entre otros, se deberá 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 

específicas del cargo a desempeñar incluyendo su ubicación dentro del 

organigrama y del proceso productivo, sus relaciones e interacciones con 

otras áreas y dependencias, los planes de contingencias, los 

procedimientos para obtener ayuda de terceros, etc.  

 

 

 

  El panorama específico de factores de riesgo, de acuerdo a la sección o 

puesto de trabajo y el mapa de riesgos de la empresa: es indispensable que 

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

la empresa para mantenerlos en niveles de baja peligrosidad.  

 

 Equipos de protección personal requeridos en la sección: es preciso que 

antes de entregárselos, se desarrolle una capacitación que tienda a generar 

la sensibilización y la consciencia necesaria en el empleado, para lograr 

con mayor facilidad y grado de compromiso la aceptación de los mismos y 

la adaptación a su uso permanente.  

 

 

 Esta capacitación debe considerar como mínimo los siguientes aspectos :  

 

El mantenimiento 

Entrenamiento para uso correcto 

Estándares de disciplina aplicados a quien no los emplee 

 Procedimiento a seguir en caso de accidente de trabajo 

Procedimientos básicos de emergencia 

 

 

 

EVALUACIÓN 

Luego de finalizar el proceso de inducción, y antes de terminar o durante el 

período de entrenamiento y/o de prueba, el personal dirigente del cargo debe 

realizar una evaluación con el fin de identificar cuáles de los puntos claves de la 

inducción, no quedaron lo suficientemente claros para el trabajador, con el fin de 

reforzarlos o tomar acciones concretas sobre los mismos (re inducción, 

retroalimentación).  

 



167 
 

 Para poder llevar a cabo y cumplir con el objetivo, se elaborara una presentación 

en Power Point en el que se pueda explicar todos los puntos, el Asistente de 

Selección y Contratación será quien realice dicha exposición.  

 

6.10 PLAN DE ACCION PARA EL PROCESO DE ADMISION DEL 

TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA ALVARADO ORTIZ 

CONSTRUCTORES CÍA. LTDA. 

 

Es importante que el departamento de Capital Humano presupueste el 

proceso de admisión del Talento Humano para así 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 impresión (solicitudes, folletos de reclutamiento) 

Costos del portal de bolsas de empleo 

Tiempo Hombre 

Costos de exámenes pre-ocupacionales  

Honorarios de asesoría y salario de capacitadores 

Materiales de los programas 
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Alimentos y bebidas 

Dotación EPP’s 

 

 

 

 

 

 

 

Cuadro # 12 

Elaborado por: Adriana Andrade 
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6.11 PLAN DE CAPACITACIÓNPARA EL PERSONAL 

OPERATIVO DE LA EMPRESA ALVARADO ORTIZ 

CONSTRUCTORES CÍA. LTDA. 

 

ALCANCE   

 

El presente plan de capacitación es de aplicación para el personal de 

Producción, Logística y Proyectos que trabaja en la empresa Alvarado Ortiz 

Constructores Cía. Ltda.   

 

 

FINES DEL PLAN DE CAPACITACIÓN   

 

Siendo su propósito general impulsar la eficacia organizacional, la 

capacitación se lleva a cabo para contribuir a: 

 

 Elevar el nivel de rendimiento de los colaboradores y, con ello, al 

incremento de la productividad de la empresa. 

 

 

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

productividad, para elevar la moral de trabajo. 
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 Mantener la salud física y mental en tanto ayuda a prevenir 

accidentes de trabajo, y un ambiente seguro lleva a actitudes y 

comportamientos más estables. 

 

 

 Mantener al colaborador al día con los avances tecnológicos, 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 

 

 Brindar oportunidades de desarrollo personal en los cargos actuales y 

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

 

 

 Modificar actitudes para contribuir a crear un clima de trabajo 

satisfactorio, incrementar la motivación del trabajador y hacerlo más 

receptivo a la supervisión y acciones de gestión.  
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Objetivos Específicos 

 

 Actualizar y ampliar los conocimientos requeridos en áreas 

especializadas. 

 

 Contribuir a elevar y mantener un buen nivel de eficiencia individual 

y rendimiento colectivo. 

 

 Apoyar la continuidad y desarrollo institucional.   

 

 

MODALIDADES DE CAPACITACIÓN  

 

Las capacitaciones pueden desarrollarse a través de las siguientes 

modalidades:   

 

Formación   

Su propósito es impartir conocimientos básicos orientados a 

proporcionar una visión general y amplia con relación al contexto de 

desenvolvimiento.   
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 Actualización   

Se orienta a proporcionar conocimientos y experiencias derivados de 

recientes avances científico -tecnológicos en una determinada 

actividad.   

 

 Especialización 

 Se orienta a la profundización y dominio de conocimientos y 

experiencias o al desarrollo de habilidades, respecto a una área 

determinada de actividad. 

 

Perfeccionamiento   

Se propone completar, ampliar o desarrollar el nivel de conocimientos 

y experiencias, a fin de potenciar el desempeño de funciones técnicas, 

profesionales, directivas o de gestión.   

 

Complementación   

Su propósito es reforzar la formación 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 CAPACITACIÓN   

La capacitación puede darse en los siguientes niveles: 

 

Nivel Básico   

Se orienta a personal que se inicia en el desempeño de una ocupación o 

área específica en la Empresa.   

Tiene por objeto proporcionar información, conocimientos y 

habilidades esenciales requeridos para el desempeño en la ocupación.   

 

 

Nivel Intermedio   

Se orienta al personal que requiere profundizar conocimientos y 

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

 

Su objeto es ampliar conocimientos y perfeccionar habilidades con 

relación a las exigencias de especialización y mejor desempeño en la 

ocupación.   
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Nivel Avanzado   

Se orienta a personal que requiere obtener una visión integral y 

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

 

Su objeto es preparar cuadros ocupacionales para el desempeño de 

tareas de mayor exigencia y responsabilidad dentro de la Empresa.     

 

RECURSOS   

 

 HUMANOS 

Lo conforman los participantes, facilitadores y expositores 

especializados en la materia. 

 

 MATERIALES   

 

INFRAESTRUCTURA.-  Las actividades de capacitación se 

desarrollaran en ambientes adecuados autorizados por la gerencia de la 

empresa.   

 

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

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

evaluación, material de estudio.     

 

 FINANCIAMIENTO 

 

El monto de inversión de este plan de capacitación, será financiada con 

ingresos propios presupuestados de la institución además se acedera  

en lo posible  al subsidio otorgado por la SETEC ( Secretaria Técnica 

de Capacitación), 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 colaboración a los  proveedores de la empresa 

para que dicten capacitaciones sobre los productos que adquirimos y 

así reducir el costo en capacitaciones. 

 

 

 

 

 

 

 

                     Cuadro  # 13 

  Fuente: Secretaria Técnica de Capacitación  
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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 más alto e 

identificando prioridades.  
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Cuadro # 14 

Fuente: Matriz de Riesgos 
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PRESUPUESTO DE CAPACITACION 

 

Se han considerado como prioridades según el riesgo e importancia un total de  13 

capacitaciones en los que participan colaboradores de las tres áreas que son objeto 

de estudio.   
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Cuadro # 15 
Elaborado por: Adriana Andrade 
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INDICADORES 

 

Para poder medir el resultado del plan de capacitación se deberá aplicar la 

siguiente evaluación, considerando varios indicadores: 

 

Horas de capacitación por mes 

Número de asistentes a la capacitación 

Porcentaje de capacitados por áreas. 

Horas de capacitación acumulados 

Número de temas desarrollados 

Nivel de satisfacción de los cursos de capacitación (según formato diseñado). 

 

LAS ENCUESTAS DE CLIMA LABORAL 

 

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

son las encuestas al personal. 

 

 La metodología debe permitir preservar el anonimato de las personas 

encuestadas, un factor indispensable si queremos asegurar la máxima sinceridad 

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

que son indispensables al momento de formularlas.  

 

Preguntas demográficas y de segmentación: Nos permiten adquirir información 

acerca del encuestado que usaremos posteriormente para enriquecer el análisis 

grupal de los resultados. 

 

Preguntas de clima laboral: Nos permiten valorar los factores determinantes de 

la motivación. Esta es la parte más crítica de las encuestas de clima, puesto que 

debe contener las preguntas precisas que evalúan los factores adecuados que 

forman parte del clima laboral de la empresa.  

 

Preguntas abiertas: Nos permiten adquirir un conocimiento más cualitativo del 

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

 

6.12 ADMINISTRACION DE LA PROPUESTA 

 

El compromiso de trabajo estará a cargo del Gerente del departamento de Capital 

Humano de la empresa Alvarado Ortiz Constructores Cía. Ltda. en coordinación 

con el departamento de producción, proyectos y logística, quienes serán los 

encargados de vigilar y monitorear el desarrollo y desenvolvimiento de los 

colaboradores, este plan será ajustado a los requerimientos de la empresa 

conforme avance su actividad productiva, además la revisión del plan será 

constante con la finalidad de corregir errores sobre la marcha para un mejor 

desarrollo e implementación del mismo.  
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Organigrama Estructural ANEXO # 4 

Organigrama Funcional ANEXO # 5 

 

 

6.13  PREVISIÓN DE LA EVALUACIÓN 

 

La investigación realizada es con el fin de resolver este problema investigativo; se 

obtuvo información misma que permitió avanzar con este trabajo, se realizó un 

análisis con el afán de dar una solución y alcanzar los objetivos propuestos. Para 

obtener los resultados y su eficacia se contó con el apoyo del personal de la 

empresa y integrantes quienes aportaron con información y criterios, la misma que 

nos sirvió como guía para la investigación. 

 

 

La propuesta se pondrá en práctica una vez tomada la decisión de la gerencia de la 

empresa Alvarado Ortiz Constructores Cía. Ltda. donde podremos observar sus 

falencias en la aplicación para proceder a corregirlas dentro de un período de 

tiempo estipulado y apropiado. Es necesario ejecutar el plan de evaluación de la 

propuesta para tomar decisiones oportunas que permita mejorarla. 
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FUENTES ELECTRÓNICAS 

 

www.difementes.com/talentohumano/index.html    

Talento humano 

 

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

Admisión de talentoHumano 

 

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

Gestión del Talento Humano 

 

 

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

Selección de personal 

 

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

Sistema de Gestión de Seguridad y Salud Ocupacional 
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6.12 ANEXOS 

 

ANEXO 1 

ÁRBOL DEL PROBLEMA 

 

 

Árbol del problema 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El deficiente proceso de admisión del talento humano, disminuye el rendimiento 

del sistema de seguridad y salud ocupacional de la empresa Alvarado Ortiz 

Constructores Cía. Ltda. 
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procedimientos    

abstractos  

Incorporar  
personal no 
calificado 
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ANEXO 2 

RUC EMPRESA 
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ANEXO 3 

CROQUIS EMPRESA 
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ANEXO 4 

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL 
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ANEXO 5  

ORGANIGRAMA FUNCIONAL 
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Trastornos visuales. Iluminación deficientes.

Trastornos hidroelectrolíticos. Altas 
temperaturas

Riesgo de congelamiento. Bajas temperaturas

Trastornos cutáneos y oculares. Radiaciones no 
ionizantes(solar,soldadura,etc)

Efectos cancerigenos, fertilidad. Radiaciones 
ionizantes (rayos X)

presiones anormales (presión atmosférica, altitud 
geográfica)

TOTAL   TRABAJADORES POR PUESTO DE TRABAJO

Contacto electrico. Instalaciones y 
receptoreseléctricos

Hipoacusia. Ruido continuo‐variable

Hipoacusia. Ruido de impacto

Trastornos musculo‐esqueleticos. Vibración de 
cuerpoentero

Trastornos musculo‐esqueleticos y circulatorios. 
Vibración mano ‐brazo

Caida o desplome de objetos. Techos, 
cubiertas,falsostechos

Caida o desplome de objetos. Estanterias

Caida o desplome de objetos. Mesas y 
archivadores
Caida o desplome de objetos. Puertas y 
mamparas
Choque, golpe o atrapamiento con o entre 
objetos. Puertas
Caida a distinto nivel.  Trabajo de altura (sobre 1,8 
m).  Mantenimiento maquinas, 
inmobiliario, uso de andamios

ventilación insuficiente (renovación de aire)

Caidas a distinto nivel.  Escaleras Fijas

Caidas a distinto nivel. Rampas

Caidas a distinto nivel. Escaleras de mano

Caia al mismo nivel, pisadas sobre objetos, choque 
o golpe con objetos. Areasdetrabajo
Caidas a distinto nivel, Pisada sobre objetos,  
choque o golpe con objetos.  Pasillos

Accidente de tráfico. Conducción vehiculo 
motorizado
Uso de máquinaria: 
Montacargas/elevadores/ascensores/gatas 
hidráulicas/tecles
Manejo de herramientas corto y/o punzante

Polvo orgánico

Atropellamiento, atrapamiento entre partes 
móviles. 

Proyección de particulas, cortes, quemaduras. 

Corte.  Manipulación de objetos, transporte 
mecánico 

Quemaduras. Soldadurasyoxicorte
circulación de maquinaria y/o vehiculos en las 
áreasdetrabajo Atrapamiento, asfixia. Trabajo en espacios 
confinados
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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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EDICION:02

PAGINA: 1 de 1

Fecha: DIC‐2011

N° DETALLE FECHA
RESPONSABLE 

(FIRMA)

COLABORADOR 

(FIRMA)
OBSERVACIONES

1
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 

Y DE SEGURIDAD Y SALUD

2 MISION Y VISION

4 ORGANIGRAMA

5 PRESENTACION INSTITUCIONAL

6 BENEFICIOS INSTITUCIONALES

N° DETALLE FECHA RESPONSABLE FIRMA OBSERVACIONES

2 PROCESOS*

3 INDICADORES*

4 PROCEDIMIENTOS

5 RIESGOS DEL TRABAJO

6 CONDUCCION*

7 OPERACIÓN DE MAQUINAS*

8 OTROS (especificar)

* Aplica según el cargo

Atentamente;

CAPITAL HUMANO

IAV GROUP, CERTIFICA QUE EL COLABORADOR CUYO NOMBRE CONSTA EN LA PARTE SUPERIOR DE ESTE DOCUMENTO HA RECIBIDO LA 

INDUCCIÓN REQUERIDA PARA DESEMPEÑAR EL CARGO PARA EL QUE FUE CONTRATADO O PROMOCIONADO.

CAPITAL HUMANO
LISTA DE CHEQUEO DE INDUCCIÓN

NOMBRE: CARGO:

CAPITAL HUMANO

ÁREA O DEPARTAMENTO

ANEXO 10 

LISTA DE CHEQUEO DE INDUCCIÓN A LA COMPAÑÍA  
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Sub area

Cargo

a)

1

2

3

4

b)

Alto Medio Básica Alta Media Baja

Tarea 1

Tarea 2

Tarea 3

Tarea 4

Medio

Básico

2. Con el objetivo de discriminar adecuadamente las necesidades de capacitación, debe clasificarse solo con importancia ALTA , solo a la tercera parte del total de las brechas de 

cada área de trabajo

Área

Nombre responsable de área

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

Profundidad
Importancia de la 

necesidad

Principales tareas que desempeña el personal a su cargo (máximo 4)

Señale las principales debilidades en materia de conocimientos, habilidades, destrezas o actitudes que consideran deben tener para un mejor desempeño en cada una 

de las tareas claves mencionadas en el punto anterior 

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

CARACTERISTICA DE LA CAPACITACION

Se requieren conocimientos actualizados de alto nivel, con la finalidad de dominar plena e íntegramente el tema.

Se requiere un dominio global de los principales contenidos del tema, sin que se precise acceder a los aspectos de "uso experto)

Avanzado

CAPITAL HUMANO
DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

EDICION: 01

PAG: 1 DE 2

ANEXO 11 

REQUERIMIENTO DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN 
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c)

Alto Medio Básica Alta Media Baja

Tarea 1

Tarea 2

Tarea 3

Tarea 4

d)

Alto Medio Básica Alta Media Baja

Tarea 1

Tarea 2

Tarea 3

Tarea 4

e)

Alto Medio Básica Alta Media Baja

Tarea 1

Tarea 2

Tarea 3

Tarea 4

f)

CAPITAL HUMANO
DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Si existiese la posibilidad de realizar capacitación y formación más específica, señale en qué temas usted le interesaría desarrollar para fortalecer las competencias 

laborales del personal a su cargo (por favor indique el nivel de profundidad que le interesa)

EDICION: 01

PAG: 2 DE 2

Señale otras habilidades, conocimientos, destrezas o actitudes que al adquirirse o profundizarse ayudarían a mejorar la calidad, rapidez, precisión y calidad del trabajo 

en cada departamento de la compañía

Profundidad
Importancia de la 

necesidad

Principales brechas en materia de manejo u operación de maquinarias y equipos especializados (Equipo caminero, vehículos pesados, etc.)

Profundidad
Importancia de la 

necesidad

Principales brechas en materia de manejo u operación de tecnologías de la información (Software específico, office, Project, etc.)

Profundidad
Importancia de la 

necesidad
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ANEXO 12 

EVALUACION DE CAPACITACION 

 

MUCHO POCO NADA NO APLICA

Fue cambiado de área o funciones SI  NO

Fecha evaluación:

Evaluador

EVALUACIÓN EFICACIA DE LA 
CAPACITACIÓN

CURSO

FECHA CURSO

Ha mejorado su desempeño y la productividad

Con el p rop ósit o de evaluar la ef icacia de la cap acit ación , so licit am os a ust ed realizar
la sigu ien t e evaluación . Por f avo r m arque con una X en el casillero q ue cor respond a,

se requiere que resp onda t od os los p un t os.

Ha aplicado los conocimientos de este curso
en su trabajo

Menor  t iem p o p ara hacer  t areas

Calid ad  d el t r ab ajo

Menos sup ervisión

Ap or t e nuevas id eas

Asum id o  m as, nuevas t areas

Relación  con  sus com p añeros

Mejorad o  la com un icación

Em p od eram ien t o

Ha mejorado su actitud

f irm anom b re

Mejorad o  la act it ud
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ANEXO 13 

EVALUACION DE CAPACITACION SETEC 
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ANEXO 14 

REGISTRO DE ASISTENCIA A CAPACITACION 

Fecha: Capacitador:

Tema: Hora:

Lugar: 

APELLIDOS Y NOMBRES CEDULA FIRMA

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

                      REGISTRO DE ASISTENCIA A CAPACITACION 
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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 utilizará: 

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 días libres: 
a. Calamidades domesticas de última hora. 
b. EventosEspeciales. 
c. Enfermedades comprobadas de parientes de 1er grado de 

consanguinidad. 
 

4. Seleccione las respuesta correcta.-       Si  falto a mis labores por las 
causas anteriores debo notificar a: 
a. Micompañero de trabajo. 
b. Gerente General. 
c. Capital Humano y Jefe Inmediato. 

 
5. Seleccione las respuesta correcta.-       El uniforme y el equipo de 

protección personal es: 
a. De uso obligatorio y permanentemente. 
b. Para cambiarlo con mis compañeros. 
c. Para usarlosucio. 
d. Para utilizarlo en los horarios de la empresa y los adecuados de 

acuerdo al día. 
 

6. ¿Qué es un Equipo de Protección Personal? 
………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………
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………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………….. 
 
 
 

7. Unir conlíneas. 
a. Casco    Noshacevisible 
b. Guantes    Protege del Ruido 
c. Tapones    Protege de vapores orgánicos e 

inorgánicos 
d. Gafas    Protege de la caída de objetos 
e. Respirador    Protege de agresionesoculares 
f. Chaleco reflectivo   Protege de laceraciones en las manos 

 
8. Ordene según 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 – Compañero de trabajo 
c. No debonotificar a nadie 

 
10. Explique cuál es la misión de Constructora Alvarado Ortiz. 

 
………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………… 
 
 

Firma:                        Cedula de Ciudadanía: 
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ANEXO 16 

INDUCCION PRESENTACION  
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ANEXO 17 

FORMATO CLIMA LABORAL 

 

CLIMA LABORAL 

 

Por favor, dedique unos minutos a completar esta encuesta, la información que nos proporcione 

será utilizada para evaluar el nivel de satisfacción general de nuestros empleados con la empresa. 

Sus respuestas serán tratadas de forma CONFIDENCIAL Y ANÓNIMA y no serán utilizadas para 

ningún propósito distinto al de ayudarnos a mejorar. 

1.- La Empresa 

          
1. 
No 

2. 
No, 
pero 
con 

algún 
matiz 

3. 
Sí/No 
depen

de 

4. Sí, 
pero 
con 

algún 
matiz 

5. Sí

¿Está usted satisfecho con su trayectoria en la empresa?           

¿Le gustasuempresa?           

¿Se siente orgulloso de pertenecer a su empresa?           

¿De haber sabido cómo 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 quedaría en la empresa?           
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2.- Sobre las condiciones ambientales en su puesto de trabajo: 

        
 

1. 
No 

2. 
No, 
pero 
con 

algún 
matiz 

3. Sí/No 
depende

4. Sí, 
pero 
con 

algún 
matiz

5. Sí

¿Su puesto de trabajo le resulta cómodo?           

¿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 aseosestánlimpios?           

¿Su ordenador funciona a una velocidad adecuada?           

 
3.-Sobre la ergonomía: 

          
1. 
No 

2. 
No, 
pero 
con 

algún 
matiz 

3. Sí/No 
depende

4. Sí, 
pero 
con 

algún 
matiz

5. Sí

¿Tiene espacio suficiente en su puesto de trabajo?           

¿Su puesto de trabajo es lo suficientemente cómodo?           

¿Tiene algún filtro de protección su pantalla de ordenador?           

¿Cree usted que su silla es adecuada?           

¿Su pantalla está a la altura adecuada para usted?           
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Posibilidades de creatividad e iniciativa        4.- ¿Consideraustedque... 

          
1. 
No 

2. 
No, 
pero 
con 

algún 
matiz 

3. Sí/No 
depende

4. Sí, 
pero 
con 

algún 
matiz

5. Sí

... tiene la suficiente autonomía 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 compañeros de trabajo: 

 
      

 

1. 
No 

2. 
No, 
pero 
con 

algún 
matiz 

3. Sí/No 
depende

4. Sí, 
pero 
con 

algún 
matiz

5. 
Sí 

¿Se lleva Usted bien con sus compañeros?           

¿Le ayudaron y apoyaron los primeros días cuando usted entró en la 
empresa?           

¿Si dejase la empresa, lo sentiría por ellos?           

¿Cree que Usted y sus compañeros están unidos y se llevan bien?           

¿Considera que sus compañeros son además sus amigos?           

¿Existe mucha movilidad y cambio de puestos de trabajo entre sus 
compañeros en la empresa?           
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6. Sobre su jefe y superiores: 

          
1. 
No 

2. No, 
pero 
con 

algún 
matiz 

3. Sí/No 
depende

4. Sí, 
pero 
con 

algún 
matiz

5. Sí

¿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 compañeros?           

¿Tiene usted comunicación con su jefe?           

¿Considera que tiene Usted un jefe justo?           

 
Reconocimiento       9. ¿Considera usted que en su empresa... 

          
1. 
No 

2. No, 
pero 
con 

algún 
matiz 

3. Sí/No 
depende

4. Sí, 
pero 
con 

algún 
matiz

5. Sí

... existe igualdad entre hombres y mujeres, a la hora de ocupar 
puestos de trabajo?           

.. Realiza un trabajoútil?           

... tiene un cierto nivel de seguridad en su puesto de trabajo, de cara al 
futuro?           

... es posible la promoción laboral por un buen rendimiento laboral?           
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7. Sobre su puesto de trabajo:  

 
        

1. 
No 

2. 
No, 
pero 
con 

algún 
matiz 

3. Sí/No 
depende

4. Sí, 
pero 
con 

algún 
matiz

5. Sí

¿El puesto que ocupa en la empresa está en relación con la experiencia 
que usted posee?           

¿Su puesto está en relación con su titulación académica?           

¿Se considera usted valorado por el puesto de trabajo que ocupa?           

¿Considera que su trabajo está suficientemente reconocido y considerado 
por su jefe o superiores?           

¿Le gustaría permanecer en su puesto de trabajo dentro de su empresa?           

¿Existen posibilidades reales de movilidad en su empresa?           

 
8. Sobresusueldo: 

  
 

      
1. 
No 

2. 
No, 
pero 
con 

algún 
matiz 

3. Sí/No 
depende

4. Sí, 
pero 
con 

algún 
matiz

5. Sí

¿Considera que su trabajo está bien remunerado?           

¿Cree que su sueldo está en consonancia con los sueldos que hay en su 
empresa?           

¿Considera que su remuneración está por encima de la media en su 
entorno social, fuera de la empresa?           

¿Cree que su sueldo y el de sus compañeros está en consonancia con la 
situación y marcha económica de la empresa?           

¿Considera que existe igualdad entre hombres y mujeres en cuanto a la 
remuneración percibida dentro de su empresa?           
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Comunicación 10. ¿Considera usted que en su empresa... 

          
1. 
No 

2. No, 
pero 
con 

algún 
matiz 

3. Sí/No 
depende

4. Sí, 
pero 
con 

algún 
matiz

5. Sí

... existe buena comunicación de arriba a abajo entre jefes y 
subordinados?           

... existe buena comunicación 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 colaboración 
Observaciones___________________________________________________________________ 
 

 
Agradecemos su valiosa colaboración. Ha sido de gran ayuda para mejorar el ambiente de 
trabajo en la empresa. 

CAPITAL HUMANO 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


