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Resumen 

Alberto Negrete Salas Ingeniería Global adopta medidas de mejora en sus 

departamentos, uno de ellos es Recursos Humanos, el cual se ha fortalecido gracias 

a la creación de este proyecto enfocado en el diseño, desarrollo e implementación 

del proceso de selección y vinculación del personal en el periodo 2014-2015.  

Este proyecto permitió cerrar las no conformidades detectadas y continuar 

con la certificación ISO 9001, y mantener el sistema de calidad, además de contar 

con un proceso de selección y vinculación eficaz, que permite articular  el personal 

que ingresa a la empresa a  ocupar un puesto de trabajo. La metodología empleada 

fue realizada bajo una planificación, que se encuentra sujeta a fuentes 

bibliográficas y a conocimientos adquiridos durante la formación académica en la 

Universidad Politécnica Salesiana. El proceso de selección y vinculación del 

personal es fundamental en las actividades y el progreso de la empresa, para 

cumplir con los requerimientos de los clientes. Con la creación del proyecto se ha 

podido cumplir con las entregas de los proyectos en las fechas propuestas 

destacando a la empresa dentro del mercado convirtiéndola en un ente 

competitivo. 

Palabras claves: Selección del personal, vinculación, excelencia  

 

 

 

 



 
 

 

 

Abstract 

 Alberto Negrete Salas Ingeniería Global, adopts measures to improve its 

departments, one is Human Resources, which has been strengthened by the 

creation of this project focused on the design, development and implementation of 

the process of selection and hiring of staff in the 2014-2015. 

This project allowed close the nonconformities and continue the ISO 9001 

certification, and maintain the quality system, in addition to a process of selection 

and hiring effective, allowing joint personnel entering the company to fill a post 

job. The methodology was performed under a plan, which is subject to 

bibliographical sources and knowledge acquired during the academic training at 

the Salesian University. The process of selection and hiring of staff is essential in 

the activities and progress of the company, to meet customer requirements. With 

the creation of the project has been able to meet the project deliverables in the 

proposed dates highlighting the company within the market making it a 

competitive entity. 

Keywords: Staff selection, bonding, excellence 
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Introducción 

El presente proyecto hace referencia al Diseño, desarrollo e implementación 

del proceso de selección y vinculación del personal en la empresa Negrete Ing., en un 

periodo determinado ya que la ausencia de este proceso ha traído consigo demoras en 

el cumplimiento de objetivos y malestar en los clientes de la empresa. 

Dichos inconvenientes han sido percibidos por la auditoría del sistema de 

calidad ISO – 9001, la cual nos exige a la creación del proceso dentro del departamento 

de Recursos Humanos. 

El establecimiento de un proceso de selección y vinculación del personal 

permite tener una planificación y organización permitiendo estar preparados para 

cuando se presente la requisición del personal y además de contar con mecanismos de 

registro como respaldo durante toda la gestión. 

Dentro del proceso de Selección se encuentran inmersos algunos subsistemas 

de Recursos Humanos como reclutamiento, inducción y vinculación de los nuevos 

trabajadores al puesto de trabajo los que permiten tener un proceso exitoso y contar 

con empleados listos para la ejecución de sus responsabilidades. 

En fin el presente trabajo recopila la experiencia y aprendizaje de las prácticas 

de intervención en el ámbito laboral, así como el propósito de cubrir una necesidad 

detectada en la empresa, obteniendo de esta manera beneficios mutuos.  
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Primera parte 

 

1. Datos informativos del proyecto  

a) Nombre del proyecto 

Diseño, desarrollo e implementación del Proceso de Selección y Vinculación del 

Personal en la empresa Negrete Ing., durante el periodo de Noviembre del 2014 a Junio 

2015. 

b) Nombre de la institución 

Alberto Negrete Salas Ingeniería Global Cía. Ltda. 

c) Tema que aborda la experiencia 

Selección y Vinculación del Personal. 

d) Localización 

Provincia:   Pichincha 

Cantón:   Quito 

Parroquia:   El Batan 

Barrio:   Urbanización 6 de Diciembre 

Calle:    Alfonso de La Martine 

Numero:   E10-32 

Intersección:   Paris 

 

2. Objetivo de la sistematización 

Sistematizar el aprendizaje ocasionado por las prácticas de intervención en 

la empresa Negrete In. G., en la cual se localizó una no conformidad en la 

Auditoria del Sistema de Gestión de Calidad, dicha observación se detectó en el 

departamento de Recursos Humanos, el cual no cuenta con un proceso de 
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Selección y Vinculación del Personal lo que ha ocasionado demoras en las 

actividades habituales en la organización. 

El proceso de selección y vinculación del personal dentro de la organización 

es fundamental porque la actividad de la empresa gira en torno a proyectos y la 

mayoría del personal que ingresa a la organización lo hace por obra, destinadas a 

un proyecto o de manera eventual, al no existir un proceso de selección se han 

presentado inconvenientes en la organización. 

Es por esta razón que la solución para eliminar los inconvenientes 

encontrados es diseñar, desarrollar e implementar un proceso de selección y 

vinculación del personal. 

3. Eje de la sistematización 

El eje de la sistematización es el desarrollo y análisis de un proceso de 

selección y vinculación de personal el cual debe ser establecido en la empresa para 

cumplir con los requerimientos de la normativa ISO 9001, además para seleccionar 

de manera adecuada a los candidatos que ingresan a la organización y con esto 

evitar retrasos en la entrega de proyectos.   

4. Objeto de la sistematización 

El presente proyecto tiene como objetivos los siguientes: 

Objetivo General 

Sistematizar la experiencia que ha generado la práctica de intervención en el 

departamento de Recursos Humanos en la empresa Alberto Negrete Salas 

Ingeniera Global. Cía. Ltda. 
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Objetivos Específicos 

 Rescatar la metodología utilizada en la creación del proceso de 

selección y vinculación en la empresa. 

 Normalizar el cierre de la no conformidad detectada en la Auditoria 

del Sistema de Gestión de Calidad. 

5. Metodología de la sistematización  

La metodología realizada en la sistematización consiste en la recopilación 

de información necesaria para la ejecución del presente proyecto, las herramientas 

utilizadas para la recopilación de información fueron las siguientes: 

Entrevista: "Es una forma especializada de interacción verbal, que se realiza 

con un propósito definido y se centra en una área determinada de contenido, con 

la exclusión consiguiente de otros asuntos ajenos a la misma" (Figueroa, 2002, 

pág. 205). 

Esta herramienta se utilizó con el Gerente de la empresa, quien informó la 

situación actual y cuáles serían los objetivos, que se deberían cumplir al finalizar 

el proyecto, también fue aplicada a la Coordinadora de Talento humano, quien 

proporcionó información más específica de los inconvenientes presentados.  

Observación: "Es la capacitación previamente planeada y el registro 

controlada de datos con una determinada finalidad para la investigación, mediante 

la percepción visual o acústica de un acontecimiento" (Heinemann, 2003, p. 135). 

Al inicio de las labores como pasante se realizó un diagnóstico utilizando la 

herramienta de observación, que nos permitió evidenciar detalles y presenciar de 

qué manera se está llevando a cabo la selección del personal evidenciando a los 

actores fundamentales e involucrados.  
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Fuentes de información: las fuentes utilizadas fueron: 

- Base de datos de la empresa, como formatos, anexos, etc. 

- Libros que proporcionaron datos sobre el proceso de Selección y 

Vinculación del Personal. 

- Entrevistas realizadas al personal de la empresa. 

Se retomó la revisión de algunas materias puntuales vistas dentro de la 

carrera de Psicología Laboral en la Universidad Salesiana, de las cuales se ha 

podido obtener lineamientos de cómo realizar la construcción del proceso de 

Selección y Vinculación del Personal. 

6. Preguntas clave 

a) Preguntas de inicio: ¿Cómo apareció este proyecto?, ¿Quiénes 

participaron?, ¿Cómo y de qué manera se han involucrado los 

beneficiarios en el proyecto?, etc. 

El Proyecto surgió como una necesidad detectada en la auditoría del Sistema 

de Gestión de Calidad de la Norma ISO, la fecha de implementación del proyecto 

y duración total, Noviembre del 2014 a Junio 2015. 

Los participantes en el proyecto y encargados son el área de Recursos 

Humanos, cuenta con el apoyo de la Gerencia y el Área de Calidad se puede situar, 

como participante externo al Auditor del Sistema de Gestión de Calidad.  

Como primer beneficiario se encuentra el Gerente, como dueño de la 

empresa quien ha participado en la revisión del proyecto y en sugerencias en 

cuanto a las demandas de la organización; otro beneficiario es la persona 

encargada del Área de Calidad, quien tiene que colaborar en el cierre de las no 

conformidades mediante una auditoría interna y en si este proyecto beneficiará a 
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las actividades de la empresa para que puedan cumplir con las demandas del 

personal a tiempo y de esta manera evitar demorar en la entrega de proyectos a 

nuestros clientes.  

b) Preguntas interpretativas: por ejemplo: ¿Cómo se estructura el 

vínculo en la relación entre niños y niñas con la docente?, ¿Cómo se 

organiza la participación comunitaria en el barrio x?, ¿Cómo ha 

mejorado las relaciones de convivencia en la institución o 

comunidad? 

La creación del proyecto ha posibilitado que el personal contratado sea 

idóneo para ocupar la vacante, de la misma manera, seguir con el proceso la 

inducción al puesto y la presentación del nuevo integrante al equipo de trabajo ha 

permitido una mejor incorporación a su trabajo, lo que ha concedido crear un 

espacio para que se puedan establecer relaciones de trabajo entre el personal.  

Del mismo modo generar confianza en el nuevo trabajador y garantizar que 

su incorporación al puesto sea de la manera más adecuada, contando así, con todos 

los conocimientos necesarios para la ejecución de su trabajo. 

c) Preguntas de cierre: ¿Cómo reaccionaron los beneficiarios?, ¿Cuál 

sería el impacto del proyecto en la institución/ comunidad?, ¿Qué 

impactos observamos a nivel individual y colectivo? 

Los beneficiarios prestaron su colaboración con la implementación del 

proyecto, desde un principio aceptaron se realicen las prácticas de intervención 

dentro del área de Recursos Humanos.  

El gerente, como representante legal  y dueño, confió en el personal del área 

de recursos humanos para poner en marcha el proyecto con el fin de mejorar las 
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actividades de la organización; el Área de Calidad designó como responsabilidad 

el cierre de la no conformidad detectada en el área de Recursos Humanos la cual 

se finiquitara con la creación del proyecto.  

La ejecución de la elaboración del proyecto fue realizado por el área de 

Recursos Humanos y pudo surgir gracias a la colaboración de las áreas de la 

empresa.  

Como primer resultado se obtuvo el cierre de la no conformidad frente a la 

Auditoria del Sistema de Gestión de Calidad y un segundo resultado, es la puesta 

en marcha del proyecto, que ha facilitado la obtención de personal idóneo para 

ocupar el puesto de trabajo. 

7. Organización y procesamiento de la información 

“La tarea de seleccionar el personal adquiere en el presente, un lugar de 

relevancia. Frente a la equiparación de los avances en otros campos, las personas 

determinan la diferencia” (Dobronich, 2012, p. 59). 

El proceso de selección de recursos humanos, consiste en evaluar 

las competencias (habilidades, conocimientos y actitudes) actuales 

y/o potenciales de las personas en relación a un perfil determinado, 

a través de técnicas que permitan relevar información significativa 

sobre las mismas (Dobronich, 2012, p. 129). 

El proceso de selección y vinculación del personal en cada empresa cuenta 

con sus propias normas, que se ajustan a sus necesidades y a su actividad 

económica,  pero todas las organizaciones tienen en común cumplir el objetivo de 

ocupar la vacante con el perfil idóneo. 
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Para realizar una adecuada selección hemos construido un proceso, que 

cuenta con varias actividades y tareas que son esenciales para poder tener 

resultados exitosos. Dentro del proyecto se manejan tres subsistemas que son 

reclutamiento, selección e inducción. 

El proceso de selección inicia con una vacante que es “un puesto por cubrir” 

(Dobronich, 2012, p. 127) esto se puede presentar en cualquier área de la empresa, 

por eso es necesario que cuando la necesidad de cubrir un puesto se presente, se 

inicie con la requisición; para este segundo paso se ha creado un formato llamado 

Solicitud de Personal (Anexo2), el cual cuenta con datos específicos sobre el 

candidato que se necesita además las actividades que va a desempañar y demás 

datos de interés, dicha solicitud de personal debe ser remitida a recursos humanos 

una vez que esté aprobada por el jefe inmediato. 

Se empieza con la búsqueda de candidatos internos, que son trabajadores 

que se destacan en su desempeño como profesionales y vendrían a ser los primeros 

postulantes para ocupar la vacante, la búsqueda se ejecuta en la base de datos 

creada y se realiza una Pre Selección de Curriculum Vitae que sería una primera 

elección luego se procede con una selección de Curriculum Vitae más minuciosa. 

Se continúa con el Reclutamiento del personal, que es "una acción dinámica 

que, sin seguir un procedimiento determinado, trata de buscar al candidato idóneo 

para un puesto de trabajo" (Lopez J. N., 2006, pág. 13).  

 La publicación de ofertas que pueden ser: interna que considera a actuales 

empleados y se lo hace vía mail y la externa se la realiza mediante anuncios en el 

periódico y vía internet proceso que se lleva con el Departamento de Compras. 
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En el caso de no contar con candidatos internos se realiza un reclutamiento 

externo que se ejecuta cuando "en la organización no se dan personas para 

desempeñar los puestos que se precisa ocupar" (Lopez & Figueroa, 2002, p. 94). 

Para la atracción de candidatos manejamos las siguientes fuentes de reclutamiento: 

- Porfinempleo 

- Red Socio Empleo 

- Computrabajos 

- Recomendación de Trabajadores 

Se desarrolla una nueva revisión de Curriculum Vitae que fueron atraídos 

por las diferentes fuentes de reclutamiento y se ejecuta una clasificación, una vez 

que contemos con candidatos finales es recomendable contar con tres o cuatro 

opciones los cuales son citados a una entrevista preliminar en la cual se indaga 

sobre sus interés, formación y experiencia, además de evaluar al candidato 

mediante prueba de selección. 

Los test de evaluación, selección de personal y promoción son herramientas 

que permiten analizar si el candidato cumple con los requerimientos y es apto para 

ocupar un puesto de trabajo, además es "una muestra de la conducta de una 

persona" (Dobronich, 2012, p. 125). 

En las pruebas de selección del personal se encuentran los siguientes test de 

evaluación, selección y promoción, los mismos son escogidos de acuerdo a la 

vacante de la empresa y del perfil del candidato y se aplican dos o tres de ellos 

únicamente.  

- Test 16PF5 

- Test Domino 



10 
 

- Test Naipes 

- Test Monedas 

- Test IPV 

- Test BAC 

- Test IC 

- Test Wonderlic 

- Test Rostros 

- Test DAT 

- Test Wartegg 

- Test Grafología 

- Test Luscher 

- Test Grid Gerencial 

- Test HTP 

- Test Terman Merril 

- Test AMPE 

- Test Liderazgo Situacional 

"Es importante comprobar la veracidad de los documentos que presenta el 

candidato que son interesantes para el puesto de trabajo que deseamos cubrir" 

(Lopez & Figueroa, 2002, p. 34), una de ellas es la verificación de referencias la 

cual permite conocer la concepción de personas que han trabajado con el candidato 

anterior o actualmente.  
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De manera seguida se realiza una entrevista de selección que es "un proceso 

comunicativo directo entre el entrevistador y el entrevistado, en el transcurso del 

cual el entrevistador obtiene una serie de datos que le permiten evaluar el perfil 

del candidato, y reconocer si se adecua al puesto a cubrir." (Dobronich, 2012, p. 

101). Este procedimiento es realizado por el supervisor de Talento Humano y 

Coordinador de control y planificación de proyectos. 

Se toma una decisión interna sobre los postulantes aptos y se descarta 

aquellos que no, para continuar con el siguiente paso que es la realización del 

examen médico, que es una evaluación médica profesional que es principal en el 

proceso de selección ya que "el ingreso de un empleado sin el examen médico 

representa un alto riesgo legal que conlleva el riesgo de contratar a una persona 

con enfermedades profesionales contraídas en otros trabajos, asumiéndose 

responsabilidades por desconocimiento" (Dobronich, 2012, p. 136). 

Una vez realizados los exámenes médicos se revisa los informes 

ocupacionales que son "las investigaciones de los antecedentes laborales y 

ambientales del candidato" (Dobronich, 2012, p. 140) y si este es aprobado se 

continua a presentar la oferta laboral, documento que indica las condiciones en las 

que se acogerá el trabajo que debe ser firmado por el candidato para la vinculación 

formal a la empresa. 

Una vez que se ha seleccionado al candidato idóneo para ocupar la vacante 

se realiza la admisión del empleado y se firma el Contrato del Ministerio de 

Trabajo según  las condiciones que se haya realizado la propuesta de trabajo que 

ha sido previamente aceptada por el candidato. "el contrato de trabajo le facilita 
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exigir al trabajador el cumplimiento de sus obligaciones y a la organización el 

deber de cumplir con los derechos laborales" (Dobronich, 2012, p. 144). 

El recorrido por la empresa se realiza con el nuevo empleado, se hace una 

presentación con los demás empleados de las diferentes áreas de la empresa, se  

entrega el nuevo puesto de trabajo y se ejecuta una inducción "constituye la 

primera capacitación brindada por una organización" (Dobronich, 2012, p. 149) 

esta capacitación es utilizada para informar al nuevo trabajador sobre la empresa 

y su puesto de trabajo. 

Durante los días posteriores a la incorporación de empleado se desarrolla un 

seguimiento del desempeño y comportamiento, además evalúa el periodo de 

prueba según el tipo de contrato del empleado ya que la legislación laboral 

ecuatoriana y los contratos laborales que celebramos con los empleados tienen un 

período de prueba de 90 días, durante el plazo de prueba, cualquiera de las partes 

lo puede dar por terminado libremente (Codigo del Trabajo, Art. 15, 2014). 

Una vez aprobada la evaluación del periodo de prueba el empleado continua 

en la organización o caso contrario es desvinculado de la misma, la decisión final 

es evaluada por el jefe inmediato y el gerente general. 

8. Análisis de la información 

El eje central del proyecto se encuentra encaminado en la creación del 

proceso de selección y vinculación del personal, el cual actuado de manera eficaz 

y eficiente permitiendo que la organización pueda progresar y no tener 

inconveniente alguno con los clientes.  

Los indicadores son instrumentos que nos han permitido tener una medida 

sobre el cumplimiento de los objetivos planteados en el presente proyecto.  
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Indicadores  "garantizan el monitoreo de las funciones de gestión y permiten 

la toma de decisiones" (Ordoñez, 2017, pág. 2) El indicador que utilizaremos será 

el de eficiencia.  

Eficiencia: "se refiere a la cantidad de cosas obtenidas, logradas o 

producidas con el uso de una determinada cantidad de un recurso" (Roman, 2002, 

pág. 13) la fórmula que se utilizará será: 

Eficiencia =
Actividades realizadas − Actividades con error

Actividades totales
× 100% 

Eficacia: "radica en relacionar el esfuerzo con el logro de objetivos" 

(Roman, 2002, pág. 14), la fórmula de cálculo será: 

Eficacia =
Actividades realizadas

Actividades programadas
× 100% 

Una vez seleccionados los indicadores procedemos a transformar la fórmula 

y evidenciar los resultados.  

Tabla 1. 

Establecimiento de Objetivos 

 
Objetivo 

estratégico 

Descripción del 

objetivo 

Indicador 

Establecer un sistema de 

selección que permita la 

incorporación e integración 

del personal idóneo 

adecuado a las necesidades 

de la organización en el año 

2015 

Cumplir con las 

requisiciones del 

personal, disminuir las 

selecciones con error y 

brindar tiempo oportuno 

para cada selección. 

Eficacia 

Eficiencia 

Nota: Elaborado por G. Barriga, 2015 
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Tabla 2.  

Cédula de Indicador de Eficacia 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nota: Adaptado de Paredes Alfredo por G. Barriga, 2015. 

Tabla 3.  

Cédula de Indicador de Eficiencia 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Nota: Adaptado de Paredes Alfredo por G. Barriga, 2015
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Tabla 4.  

Cuadro de objetivos 

 

Responsable: Departamento de Talento Humano 

 

OBJETIVOS 
 

 

 

Subsistemas 

 

 

Indicadores 

estratégicos 

 

 

Área clave de 

Resultados 

 

 

Características 

de éxito 

 

 

Indicador

es 

 

 

Tipo 

 

 

Fórmula de cálculo 

 

 

Seguimiento 

 

 

Objetiv

o 

 

Ref 

 

 

Numerador 

(real) 

 

 

Cumplimiento 

% 

 

denominador 

(Obj) 

 

 

 

 

SELECCIÓN 
Y 

VINCULACI

ÓN  DEL 
PERSONAL 

 

Establecer un 

sistema de selección 

que permita la 
incorporación e 

integración del  

personal idóneo 
adecuado a las 

necesidades de la 

organización. 

 

 

 

Cumplimiento 
del Proceso de 

Selección del 

Personal 

 

Cumplimiento 

del proceso 

 

Eficacia 

 

Táctico 

 

(Selecciones 

Realizadas/Seleccion

es Programadas)*100 
 

 

Mensual 

 

90 

 

70 

 

59 

 

84.29 

 

Disminuir las 
selecciones con 

error 

 

Eficiencia 

 

Táctico 

 

(Selecciones 
Realizadas-

Selecciones con 

error/Selecciones 
Realizadas)*100 

 

 

Mensual 

 

90 

 

70 

 

61 

 

87.14 

Nota: Tomado de Negrete Ing. Pag.3 
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Los indicadores han permitido medir los resultados de manera cuantitativa 

y saber el impacto que generó la creación del proceso de Selección y Vinculación 

del Personal dentro de la organización.  

Alberto Negrete Salas Ingeniería Global Cía. Ltda. al ser una organización 

joven y en desarrollo no contaba con un departamento de Recursos Humanos, es 

por esto que las actividades que debía llevar dicho departamento se lo designaba 

al departamento financiero, el cual realizaba tareas básicas para mantener un 

equilibrio dentro de la organización.  

A medida que trascurrió el tiempo la organización decidió crear un 

departamento de recursos humanos aproximadamente hace tres años lo que 

implica que empezó a estructurar el proceso desde cero, en la construcción de este 

departamento se pudo evidenciar la importancia y la necesidad de la creación del 

mismo  (Entrevista Gerente General).         

 La administración de recursos humanos es un proceso que surgió en la 

actualidad y del cual no todos conocen su importancia, es una nueva perspectiva 

que se ha presentado en la cual se valora a las personas y a su talento, además de 

ser un beneficio de las organizaciones para alcanzar sus objetivos. 

Dentro de la organización el departamento de recursos humanos se ha ido 

fortaleciendo, pero todavía hace falta mejorar ciertos procesos entre ellos se 

encuentra el subsistema de selección y vinculación del personal, tema de mi 

proyecto. 

  Para poder detectar y recopilar información se realizó una conversación de 

manera directa con el Gerente General el cual indicó los puntos claves que deben 

tener mayor atención para ser mejorados y uno de ellos es la necesidad de diseñar 
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y establecer un proceso de selección y vinculación del personal que se ajuste a los 

requerimientos de la organización. 

En primera instancia, se pudo detectar que en el  subsistema de selección y 

vinculación del personal, no cuenta con una metodología adecuada y un proceso 

establecido, lo que ha traído consecuencias para la organización como es el retraso 

de los proyectos por no contar con el personal idóneo a tiempo.  

El personal que ingresaba a la organización lo hacía por una sola fuente que 

era la recomendación y se incorporaba a la organización, una vez que pasaba la 

entrevista con el Gerente General, este no es un proceso adecuado ya que un 

candidato para ser contratado debe pasar algunas fases para realizar una selección 

eficaz.  

Una vez encaminado nuestro diagnóstico procedemos a seleccionar 

herramientas que nos ayuden a obtener la mayor cantidad de información para 

detectar problemas y encaminar la ejecución del proyecto. 

El Departamento de Recursos Humanos está conformado por varios 

subsistemas como lo son: Evaluación de Desempeño, Capacitación, Seguridad y 

Salud Ocupacional, pero no cuenta con un subsistema de Selección y Vinculación 

del Personal. 

La asignación de proyectos es el giro del negocio de la organización es por 

ello que la selección del personal es inmediata, por eso es necesario contar con una 

selección adecuada ya que si el candidato seleccionado no es idóneo el proyecto 

podría desestabilizarse afectando el nombre y prestigio de la organización además 

de pérdida económica.  
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Segunda parte 

1. Justificación  

Negrete In. G. al ser una empresa mediana con miras de crecimiento se 

encuentra en una etapa de desarrollo en la que se ha ido incorporando nuevos 

procedimientos y normas con el fin de sustentar su progreso. 

“Misión: Somos una empresa de servicios de ingeniería que aporta al 

desarrollo técnico del sector de energía, petróleo y gas, brindando una atención 

efectiva y personalizada a nuestros clientes” (Planificacion Estrategica, 2013). 

“Visión: Ser una empresa reconocida a nivel nacional e internacional por sus 

servicios de alta calidad de ingeniería, construcción y fiscalización en proyectos 

de desarrollo energético, de mediana y gran escala, en Ecuador y países de la 

región” (Planificacion Estrategica, 2013). 

Dentro de la empresa el departamento de recursos humanos se originó por 

una necesidad y por las disposiciones de la ley, al ser un departamento nuevo se 

encuentra en una etapa de perfeccionamiento; para poder identificar los adelantos 

y las posibles falencias se ha realizado un análisis interno y externo, dichos análisis 

serán nuestro punto de partida para identificar las necesidades surgidas en la 

organización que se encuentran causando malestar y demoras en las actividades 

de la empresa.  

Los resultados del análisis interno, como el análisis externo que surge de las 

auditorías realizadas por instituciones estatales, muestran que dentro del 

departamento de recursos humanos no existen los subsistemas de reclutamiento, 

selección  e inducción levantando así una no conformidad en el departamento.  
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En un inicio estos subsistemas no eran necesarios, pero a medida que la 

empresa empezó a crecer estos subsistemas se han vuelto indispensables por el 

negocio de la empresa por esta razón que la mayoría del personal que ingresa a la 

organización lo hace con un contrato por obra o proyecto, para lo cual se debe 

utilizar fuentes de reclutamiento que nos permitan atraer candidatos de la misma 

manera que seleccionar al candidato idóneo para ocupar la vacante y que puedan 

incorporarse de la mejor manera a la institución.  

Todas estas etapas no se han venido realizando lo que ha ocasionado varios 

inconvenientes entre los principales se puede destacar: retrasos en la entrega de 

proyectos, mala selección de candidatos, entre otros.  

Se puede evidenciar la necesidad de la creación de los subsistemas de 

reclutamiento, selección e inducción del personal dentro del departamento de 

recursos humanos con el fin de cubrir las demandas de la organización a tiempo y 

eliminar los inconvenientes surgidos.  

El objetivo del empleo es suministrar a la organización en cada 

momento que se necesite personas adecuadas en calidad y cantidad 

para desarrollar de una manera óptima los procesos de producción 

y servicios debemos dar mucha importancia a los procesos de 

selección que conducirán a la incorporación del candidato idóneo 

para el puesto de trabajo requerido. Por lo tanto, la pieza clave para 

que el engranaje humano funciones, es el diseño y ejecución de un 

proceso de selección correcto y funcional (Dobronich, 2012, p. 

154). 
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Como propuesta se expone la creación de un proceso de Selección y 

Vinculación del Personal el cual se encuentra conformado por los subsistemas de 

reclutamiento, selección e inducción del personal, dicho procedimiento aplica 

desde que se genera una vacante hasta el momento de la vinculación del candidato 

a su puesto de trabajo.  

Este subsistema será el punto de partida para cumplir la necesidad que se ha 

detectado dentro de la organización, es decir que será la solución adecuada para 

atenuar la problemática surgida dentro de los análisis realizados.  

2. Caracterización de los beneficiarios  

Alberto Negrete Salas Ingeniería Global Cía. Ltda., es una empresa dedicada 

a las actividades de ingeniería, cuenta con dos grupos de empleados que son 

administrativos y operativos: la parte administrativa presta apoyo a las actividades 

de la organización, mientras que la parte operativa ejecuta los requerimientos 

solicitados por nuestros clientes con el fin de brindar un servicio de calidad. 

Las prácticas de intervención se realizaron en la parte administrativa, 

específicamente en el departamento de Recursos Humanos como asistente del 

área, cuya misión es  asistir y apoyar en la ejecución de los diferentes subsistemas 

de recursos humanos (Humanos, 2014, pág. 18). 

El departamento de recursos humanos se encuentra en crecimiento y está 

conformado por una supervisión y una asistencia de recursos humanos. 

Como beneficiarios se encuentran el departamento de recursos humanos, ya 

que con la creación de este proyecto podrán cumplir con las demandas de personal 

a tiempo; de igual manera como beneficiario se encuentra la organización como 

tal, porque se eliminarán los retrasos en los proyectos y estos podrán ser 
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entregados a tiempo cumpliendo con las expectativas y requerimientos de los 

clientes.  

Una vez aplicado el presente proyecto los resultados que se obtendrán serán 

de beneficio para la organización que se encuentran basada en: 

- Cierre de no conformidades en la auditoría externa. 

- Selección de candidatos idóneos para ocupar las vacantes. 

- Optimizar el tiempo. 

Para la ejecución del proceso se presentaron tanto documentos que sustenten 

el trabajo realizado, como los resultados que se obtuvieron del mismo, además de 

la aprobación del nuevo procedimiento por las autoridades competentes y el cierre 

de la no conformidad generada en la auditoria externa. 

En la ejecución del proyecto en referencia se han podido notar logros que 

han beneficiado a la empresa como tal, uno de los principales es que se esté 

tomando medidas frente a la necesidad que surgió dentro del departamento de 

talento humano específicamente en el subsistema de selección y vinculación del 

personal; otro logro significativo es el apoyo de la gerencia en el cumplimiento de 

dicho proyecto. 

Las actividades planeadas para la puesta en marcha del proyecto se han 

seleccionado detalladamente, de tal manera que el cumplimiento de cada una sea 

un aporte en el tiempo programado, cerrando así la necesidad que tiene la 

organización las cuales fueron detectadas en las prácticas de intervención que se 

han venido realizando en este periodo.  

Una vez consolidadas las actividades se ha generado una propuesta, y una 

vez realizado el diagnóstico y el plan de acción será ejecutada con la finalidad de 
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llegar a cubrir la necesidad y permitir que este proceso sea implantado dentro de 

la organización, mejorando todas las actividades con las cuales se relaciona la 

creación del proyecto de intervención.  

El tiempo que se ha permanecido en la organización y el apoyo de las 

autoridades han colaborado para que el proyecto de intervención se lleve a cabo 

en los tiempos previstos además del interés para que culmine con éxito. 

Al ser un proyecto de éxito será establecido en la organización y desde su 

creación será implementado de manera inmediata el cual será evaluado por la 

auditoría del sistema de gestión de calidad, proceso que podrá ser sujeto a mejoras 

en el caso que sea necesario con el fin de cumplir los estándares de calidad que 

maneja la empresa.  

3. Interpretación 

En las ultimas épocas se han generado cambios sociales como económicos 

los que nos han llevado a crear nuevas metodologías para seguir progresando, estos 

cambios han afectados a todos los ámbitos entre estos el ámbito laboral.  

Con esta necesidad de seguir prosperado surge el término de recursos 

humanos, el cual está enfocado netamente en el personal de las empresas, pero con 

el fin de que la empresa  surja, tenga ganancias y pueda mantenerse en el mercado 

laboral.  

Citando la noción del término recursos humanos nos indica que éste “implica 

que las personas tienen capacidades que impulsan el desempeño de la 

organización” (Bohlander & Snell, 2009, p. 17), esta es una de las importancias 

del talento humano, ya que este recurso se relaciona conjuntamente con otros 

recursos, como el dinero e información para sacar adelante a una organización.  
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Actualmente “la dirección de Recursos Humanos en empresas medianas y 

grandes, suele ser una dirección funcional, es decir, la búsqueda de la eficiencia 

basada en la especialización o de soporte si estuviera inmersa en una organización 

matricial.” (Jimenez, 2011, p. 24), la eficacia que debe existir en las 

organizaciones es el elemento principal en la actualidad, se busca obtener personas 

con talento y que ellas permanezcan en la organización. 

Como se puede evidenciar ahora es necesaria la creación de un departamento 

de recursos humanos, el cual se encargue de velar por el cumplimiento del 

personal, políticas y normas empresariales con el que cuenta la empresa, además 

de generar estrategias que permitan que la organización progrese y sea un ente 

competitivo en el mercado laboral.  

Y de esta manera también rescatar la importancia de los subsistemas con el 

que cuenta el departamento de recursos humanos, entre ellos al cual nos 

enfocaremos será el proceso de selección y vinculación del personal el cual es 

necesario que se maneje de acuerdo a las necesidades y el giro de negocio de cada 

empresa.  

Este subsistema de selección del personal tiene gran importancia en las 

empresas para tener una mejor comprensión citaremos su concepción, “es el 

proceso mediante el cual se elige a las personas que tienen las calificaciones 

pertinentes para cubrir vacantes de puestos existentes o planeados” (Bohlander & 

Snell, 2009, p. 32), este proceso debe ser eficiente para cumplir con las 

expectativas de la organización, además que si se realiza un proceso adecuado de 

selección traerá varios beneficios para su progreso. 
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Seleccionar al candidato adecuado es ahorrarse posibles escenarios 

desventajosos, como salida del personal en poco tiempo, no adaptación a su puesto 

de trabajo, no cuenta con el conocimiento necesario para desempeñar sus 

funciones.  

Se considera que “las organizaciones tienen éxito o fracasan según el talento 

de sus empleados, entonces los gerentes influyen de manera directa en dicho éxito 

mediante las personas que contratan” (Bohlander & Snell, 2009), poniendo gran 

valor y responsabilidad a la selección del talento humano. 

4. Principales logros del aprendizaje 

a) ¿Cuáles fueron las lecciones aprendidas? ¿Qué es lo que se aprendió con 

el proyecto? ¿Cómo aportó mi formación académica a entender las 

prácticas psicosociales desde distintos ámbitos de intervención? Se 

describen las experiencias positivas y negativas. Finalmente se propone 

alternativas para situaciones similares. ¿Qué se haría igual? ¿Qué 

cambiaría? 

Las prácticas de intervención se enfocaron en el área de recursos humanos, 

se trabajó específicamente en el subsistema de selección y vinculación del personal 

el cual fue creado por la necesidad que se evidencio en el diagnóstico realizado, 

además que la ausencia de este proceso ha traído consecuencias en las actividades 

habituales de la empresa.  

Las actividades que se han realizado dentro del proyecto han sido exitosas, 

trayendo con ellas ventajas en la ejecución de proyectos dentro de la empresa, la 

implementación del proceso de selección vinculación del personal se ha 

convertido en un apoyo.  
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Los resultados arrojados fueron ventajosos, ya que cumplieron con el 

objetivo propuesto desde un inicio, el tiempo programado para la ejecución del 

proyecto se cumplieron puntualmente.  

La ejecución del proyecto se realizó básicamente en tres etapas que son: 

diagnostico, plan de acción y ejecución del plan de acción, las mismas que están 

comprendidas por actividades para el cumplimiento del mismo.  

Los resultados obtenidos son la aprobación de la auditoría interna y la 

auditoría externa del sistema de gestión de calidad, referente a la Certificación ISO 

9001-2008. 

El proceso creado se implementó dentro del área de recursos humanos y es 

manejado por su creadora, dicho proceso estuvo sujeto a modificaciones y una vez 

con la revisión final fue aprobado y establecido dentro de los procesos en la 

organización. 

La empresa cuenta con un sistema interno para conocimiento de todos los 

empleados, dicho proceso fue publicado en la red, para que todos tengan acceso a 

la información y a los formatos que se deben utilizar en el caso que de empezar el 

proceso de selección y vinculación del personal.  

En futuras situaciones se pueden considerar propuestas de mejora para el 

proceso, siempre y cuando estos cambios cubran las necesidades generadas por la 

empresa. 

b) ¿Qué productos generó el proyecto de intervención? 
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La ejecución del proyecto fue cumplido con el apoyo de la supervisora de 

talento humano, con quien se realizó un trabajo en conjunto obteniendo de esta 

manera el cumplimiento del objetivo planteado en el proyecto de intervención. 

Como productos se generó formatos de las actividades que conforman el 

proceso de selección y vinculación del personal. 

Tabla 5.  

Formatos del proyecto 

 

N. ACTIVIDAD PRODUCTO 

1 Proceso de Selección y Vinculación 

del Personal 

Flujograma de Selección y Vinculación del 

Personal (Anexo 1) 

2 Requisición del Personal Solicitud de Requisición del Personal 

(Anexo 2) 

3 Revisión de Candidatos Internos Base de Datos  

(Anexo 3) 

4 Entrevista Preliminar Formato de Entrevista Inicial  

(Anexo 4) 

5 Pruebas de Selección Informes de Pruebas de Selección  

(Anexo 5) 

6 Verificación de Referencias Formato de Verificación de Referencias 

(Anexo 6) 

7 Admisión del Empleado Formulario del Aspirante 

 (Anexo 7) 

8 Inducción Registro de Inducción al Puesto  

(Anexo 8) 

9 Entrega de Puesto de Trabajo Registro de Entrega de Puesto  

(Anexo 9) 

 

10 Evaluación Periodo de Prueba Evaluación de Periodo de Prueba  

(Anexo 10) 
Nota: Elaborado por G. Barriga, 2015 

Cada formato siguió el siguiente procedimiento: 

- Propuesta del formato a gerencia por parte del departamento de 

recursos humanos. 

- Aprobación de la gerencia. 

- Revisión y aprobación del área de calidad. 
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- Colocación del nuevo formato en el sistema integrado que maneja la 

empresa. 

- Comunicación a los empleados sobre la creación del formato e 

indicar ubicación del mismo en el sistema interno de la empresa. 

Con la creación de los formatos el proceso de selección y vinculación del 

personal se maneja de acuerdo a sus lineamientos además de la facilidad para la 

presentación de información durante el proceso.  

c) ¿Cuáles objetivos de los que se plantearon se lograron? ¿Cuáles no? ¿Por 

qué? 

La planificación adecuada permitió que el proyecto se desarrolle y traiga 

ventajas para la empresa cubriendo así las necesidades detectadas en el 

diagnóstico. El proyecto, que ahora ya es un proceso establecido en la empresa, ha 

beneficiado a las actividades de la empresa. 

d) ¿Identificaron elementos de riesgo en algún momento de la experiencia 

con el proyecto de intervención? 

Dentro de la ejecución del proyecto no se pudieron identificar elementos de 

riesgo, que puedan ocasionar el cese de actividades, al contrario todo el proyecto 

cumplió con sus expectativas beneficiando a la empresa y a sus empleados.  

e) ¿Qué elementos innovadores identifican en la experiencia? 

La creación del proceso de selección y vinculación del personal ha permitido 

que el departamento de recursos humanos se fortalezca, además de brindarnos la 

oportunidad de seguir creciendo y la apertura para seguir avanzando con otros 
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subsistemas, que también son necesarios para generar confianza y  apoyo para la 

empresa. 

f) ¿Qué impacto tiene esos elementos innovadores para los grupos 

poblacionales con cuales se trabajó? 

La concepción de recursos humanos dentro de la empresa no existía, se tenía 

la idea errónea que este departamento no sería un apoyo para el giro de negocio, 

pensamiento que cambió, cuando pudieron notar la necesidad de un departamento 

dirigido al personal de la empresa. 

La creación del proceso de selección y vinculación del personal dentro del 

departamento de recursos humanos, generó impacto en el personal de la empresa 

en primer lugar creo confianza de parte del personal hacia el departamento, con 

este proceso se pudo seleccionar a los candidatos adecuados para ocupar el puesto 

de trabajo, esta ha sido una preocupación que existía en la empresa, ya que al no 

contar con los candidatos idóneos no se podía avanzar con los proyectos 

encaminados generando retrasos en la entrega de proyectos y de esta manera 

malestar en los clientes. 

g) ¿Qué impacto a nivel de la salud mental se evidenció como consecuencia 

del proyecto? 

Con la creación del proceso de selección y vinculación del personal los 

nuevos empleados que ingresan se encuentran orientados hacia el cumplimiento 

de sus funciones además de tener una adecuada incorporación, mientras que el 

personal con el que cuenta la empresa muestra un buen recibimiento a los nuevos 

empleados, porque existe un proceso determinado.  
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Conclusiones 
 

La creación de un proceso de selección y vinculación del personal dentro del 

departamento de recursos humanos permitió cubrir las necesidades de la 

organización de manera oportuna. 

Las actividades implementadas en el diseño del proceso de selección y vinculación 

del personal permitieron contar con un proceso eficaz, cumpliendo con los 

requerimientos de la organización a tiempo.  

Con la creación del proceso de selección y vinculación del personal se logró 

disminuir y eliminar los problemas identificados, que han contribuido al desarrollo 

de la organización. 

La implementación del proceso de selección y vinculación permitió se cierren las 

no conformidades detectadas en la auditoria externa de la ISO 9001, además del 

fortalecimiento del departamento de recursos humanos en la organización.  
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Recomendaciones 
 

Es necesaria la creación de formatos, que respalden todas las actividades que se 

lleven a cabo dentro del proceso de selección y vinculación del personal, para que 

este sea llevado de una manera formal.  

Al contar con un sistema de gestión integrada es necesaria la creación de un 

diagrama de flujo del proceso de selección y vinculación del personal.  

Es recomendable realizar un seguimiento, después de la creación del proceso de 

Selección y Vinculación del Personal hasta que este se encuentre establecido en 

totalidad.  

Se recomienda que se mantenga firme la importancia para al departamento de 

talento humano en general, ya que se encuentra compuesta de subsistemas 

encargados de seleccionar el personal idóneo, evaluar su desarrollo dentro de su 

puesto de trabajo y de esta manera que se cumplan los objetivos organizacionales.  

Es importante que se destine una sala específicamente para el área de Talento 

Humano, donde se puedan llevar a cabo las actividades necesarias para el proceso 

de selección y vinculación del personal.  
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Anexos 

Anexo 1. Flujograma de selección y vinculación del personal 

 

Proceso de Selección Y Vinculación De Personal 

a. Objetivo 

Establecer la metodología para el procedimiento de selección y vinculación 

de personal. 

b. Alcance 

Este procedimiento aplica desde el momento en que se genera una vacante, 

sea esta por reemplazo o por la creación de un nuevo puesto, hasta el momento de 

la vinculación de nuevo personal para suplir esa vacante. 

c. Responsabilidad 

S:                      Supervisor del cargo solicitado 

GG:                   Gerente de Operaciones 

QA/QC:            Coordinador de control y aseguramiento de calidad 

CRP:                 Coordinador de control y planificación de proyectos 

TH:                   Supervisor de Talento humano
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ETAPA 

 

N. 

 

PROCEDIMIENTO 

 

R 

 

ACTIVIDAD 

 

 

 

 

1 

 

 

 

 

  

 

2 

 

 

 

 

 Puesto que se encuentra libre y 

necesita ser cubierto (la vacante 

puede ser por reemplazo o puesto 

nuevo). 

 

 

3 

  

S 

Realiza la solicitud de personal 

para cubrir la vacante. En la que se 

consideran los requerimientos 

personales, escolares, laborales y 

experiencia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

GG 

  

 

Realiza la aprobación de la 

requisición y envía al Supervisor 

de Talento Humano para su 

gestión 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 

 

 

 

 

 

 

GG 

/TH 

 Analizan la nómina de empleados 

actual, para explorar posibles 

movimientos internos. Si 

existieran candidatos internos, se 

continua con el paso 8 

 

 

6 

 

 

 

 

 

 

 

TH 

 

Revisa la base de datos y busca 

posibles candidatos para ocupar la 

vacante. 

 

7 

 

 

 

 

 

 

TH 

 

Se realiza una primera selección de 

C.V. de la base de datos. 

 

 

8 

 

 

 

 

 

 

 

TH 

 

Se selecciona posibles candidatos 

y se continúa con el proceso de 

selección (paso 12), caso contrario 

se realiza una búsqueda externa. 

 

 

 

 

9 

  

 

 

TH 

La publicación de ofertas pueden 

ser:  

- Interna la cual considera a 

actuales empleados y se lo hace 

vía mail.  

R
E

Q
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IC

IÓ
N

 
A

P
R
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B

A
C

IÓ
N

 
S

E
L

E
C

C
IÓ

N
 

No 

CANDIDATOS 
INTERNOS 

N

o 

Si 

SELECCIÓN 
DE C.V. 

PUBLICACIÓN DE 

OFERTA 

Si 

APROBACIÓN DE 

REQUISICIÓN 

REQUISICIÓN 

VACANTE 

INICIO 

BASE DE DATOS 

PRE SELECCIÓN 

DE C.V. 

N

o 
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- Externa se la realiza mediante 

anuncios en el periódico (proceso 

que se lleva con el departamento 

de compras) y vía internet. 

 

10 

  

H 

 

Realiza la revisión de C.V. y 

procede a la selección de 5 

posibles candidatos. 

 

 

11 

  

TH 

Realiza una entrevista con los 

posibles candidatos para detectar si 

cumple con los requerimientos 

solicitados (5 candidatos) 

 

12 

  

TH 

Se realizan pruebas de selección 

para evaluar la compatibilidad 

entre los posibles candidatos y los 

requerimientos del puesto. (de 3 a 

5 candidatos) 

 

13 

  

TH 

Realiza la verificación de 

referencias y de información 

presentada por los posibles 

candidatos. (3 candidatos) 

 

 

14 

 

 

 

S / 

CRP 

 

Se procede a realizar una 

entrevista para la selección del 

candidato. 

 

 

 

15 

  

 

GG / 

S 

 

Talento Humano asesora al 

Gerente General y al Supervisor 

del cargo, para tomar la decisión y 

seleccionar al candidato idóneo 

para ocupar la vacante. 

 

 

 

16 

  

 

TH 

 

Coordina para que el candidato 

seleccionado se realice exámenes 

médicos pre ocupacionales, los 

cuales nos ayudarán a evaluar si el 

candidato es apto para el puesto. 

 

 

 

17 

 

 

 

 

 

 

 

TH 

 

Se realiza la revisión de los 

resultados de los exámenes 

médicos para la aprobación. 

 

 

 

 

 

 

 

18 

 

 

 

 

 

 

 

 

TH 

 

Se realiza al candidato la oferta 

laboral y se solicita toda la 

documentación necesaria para el 

cargo a ocupar. (documentación 

original) 

Si 

S
E

L
E

C
C

IÓ
N

 

No 

REVISIÓN DE C.V. 

ENTREVISTA PRELIMINAR 

PRUEBA DE SELECCIÓN 

VERIFICACIÓN DE 

REFERENCIAS 

ENTREVISTA DE 

SELECCIÓN 

DECISIÓN 

INTERNA 

No 

Si 

EXAMEN MÉDICO 

APROBACIÓN 
DE EXAMEN 

MÉDICO 

OFERTA LABORAL 
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19 

  

 

 

TH 

El empleado nuevo ingresa a la 

empresa, se crea su expediente, se 

realiza el aviso de entrada al IESS, 

la solicitud de la creación de su 

cuenta y correo para configuración 

de estación de trabajo. 

 

 

 

 

 

20 

  

 

GG /  

TH 

Se procede a la firma del contrato 

y acuerdo de confidencialidad con 

el empleado nuevo y se lo registra 

en el Ministerio de Relaciones 

Laborales 

 

 

 

21 

 

 

 

 

TH 

Se realiza un recorrido con el 

nuevo empleado por toda la 

empresa, haciendo una 

presentación de cada área, así 

como salidas de emergencia y 

rutas de evacuación. 

 

 

 

22 

 

  
 

 

 

QAQ

C /  

TH 

Se presenta al empleado nuevo a 

todo el personal y se realiza la 

inducción del nuevo personal de 

acuerdo al cargo que ocupa. La 

inducción general comprende 

procesos de calidad, talento 

humano, tecnología de la 

información, administración, 

mientras que la inducción 

específica al puesto la realiza el 

jefe inmediato. 

 

 

23 

 

 

 

 

 

 

 

TH / S 

Se realiza la entrega del puesto de 

trabajo al nuevo empleado, así 

como dotación de papelería y de 

equipo de protección personal, si 

fuera el caso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

24 

 

 

 

 

 

TH / S 

 

Talento Humano realiza un 

seguimiento al nuevo empleado 

con su jefe inmediato, a los 45 días 

de contrato para evaluar su 

adaptabilidad. 
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TH / S 

Talento Humano conjuntamente 

con el supervisor evalúan el 

rendimiento del empleado en el 

período de prueba, a los 80 días de 

la firma del contrato, de tal manera 

que si fuera el caso se pueda 

notificar de no continuar con el 

contrato, se pueda notificar al 

empleado sin perjuicio legal. Este 

paso no aplica para contratos por 

obra. 

E
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V
IN
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C
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N
 

INDUCCIÓN 

ENTREGA DE PUESTO DE 

TRABAJO 

SEGUIMIENTO 

EVALUACIÓN DE PERÍODO 

DE PRUEBA 

ADMISIÓN DEL EMPLEADO 

CONTRATO (MRL) 

RECORRIDO POR LA 

EMPRESA 
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26 

  

 

GG /  

TH / S 

 

 

Toma la decisión para que el 

empleado continúe en la empresa o 

al contrario dan por terminado el 

contrato de prueba. 

 

 

27  

 

  

 

 

V
IN

C
U

L
A

C
IÓ

N
 

No 

Si 

DECISIÓN 

FINAL 

FIN 
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Anexo 2. Formato de Requisición del Personal 
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Anexo 3. Formato de Base de Datos 
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Anexo 4. Formato de Entrevista Inicial 
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Anexo 5. Informes de Pruebas de Selección 
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Anexo 6. Formato de Verificación de Referencias 
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Anexo 7.Formulario del Aspirante 

 

 
 
 
 
 
 



47 
 

 
 
 
 



48 
 

 

 

 

 



49 
 

Anexo 8. Registro de Inducción al Puesto 
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Anexo 9. Registro de Entrega de Puesto 
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Anexo 10. Formato de Evaluación de Periodo de Prueba 
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