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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo titulado: “PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL
CLAVE EN EMPRESA DE TRANSPORTES DE COMBUSTIBLE”; tiene como objetivo
principal garantizar la identificacion e idoneidad de todos los empleados, en el aspecto
laboral, profesional y moral, de modo que respondan Optimamente a las necesidades,
disposiciones y politicas de la Empresa dedicada al transporte de combustible y etanol
anhidro a nivel nacional, ya que la organizacion contaba con un proceso deficiente que
generaba pérdidas de operaciones, clientes , ganancias , oportunidades, recursos y tiempo.
Es por ello que el presente proceso de contratacion la he laborado basandome de un Modelo
Integral de Gestion de Transporte de Primax (Empresa de Comercializacion de
Combustible), que se aplica al personal que postula a un puesto de trabajo, rigiéndome de
procedimientos necesarios para el reclutamiento y selecciéon del personal idéneo para el
puesto laboral sugerido. El resultado obtenido fue la optimizacién del proceso de
contratacion de personal idéneo, minimizando errores, recursos, dinero y tiempo de 30 dias
a 10 dias. Finalmente se puede concluir del presente trabajo, que la aplicacion de un proceso
de contratacion efectivo y eficaz se puede ver reflejado en el desempefio de los trabajadores
en cada puesto de trabajo, ademas no solo es importante el desarrollo de un buen proceso,
sino que también es indispensable la aplicacién de nuestras habilidades, competencias y
conocimientos obtenidos en nuestra formacion profesional de la Carrera Contabilidad y
Finanzas, como son las normas contables, tributarias y laborales, en la formulacién y analisis
de la informacion contable y financiera de la empresa y en procedimientos y calculos

contables/ laborales.
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CAPITULO I. INTRODUCCION

La empresa de Transportes de Dragon SAC, fue fundada el 19 de Junio del 2008, es
una empresa dedicada principalmente a la prestacion de servicios de transporte de
combustibles (Petréleo diesel-B5, gasolinas y otros materiales peligrosos) y etanol anhidro,
a nivel nacional , ademés de la venta al por menor de combustibles para vehiculos
automotores en comercios especializados. Cuenta con més de 10 afios de experiencia en el
rubro y asimismo cuenta con los recursos humanos y de infraestructura requeridos para una
prestacion del servicio de transporte de primera calidad. Es una empresa Peruana que brinda
servicio de Transporte de combustible liquido a operaciones locales y mineras, en unidades
cisternas de capacidad y compartimientos segun la necesidad de los clientes. Ademas,
servicio de Ploteo de unidades en convoy, para lo cual contamos con camionetas equipadas

para este servicio y supervisores calificados.

Su principal problematica de la empresa es la selecciéon de su personal que es un
aspecto clave para el servicio de transporte seguro, de calidad y eficiente, que debe estar
basado en los principios estrictos aplicados para seleccionar conductores y éstos sean
considerados como conductores calificados, para el ejercicio de su profesién por capacidad,
experiencia y entrenamiento. Todos los conductores deben contar con Licencia de Conducir
de Categoria Profesional A-1V/A-Especial (para transporte de materiales peligrosos).
La Empresa es consciente que el elemento humano es la fuente de desarrollo empresarial y

por eso cuentan con un programa de capacitacion anual.
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V.
}., “Proceso de Contratacion de Personal Clave

H ”
4 UNIVERSIDAD en Empresa de Transportes de Combustible
PRIVADA DEL NORTE

Su principal tarea es aumentar el nivel de conocimiento de los conductores en las
diferentes tareas inherentes a su cargo y responsabilidad, ser conductor de la empresa es
estar preparado para:

« Manejar en ruta larga.

« Conducir vehiculos de ultima generacion tecnologica.

« Conducir por trochas, pistas y demas red vial nacional.

Son personal motivado en disciplina honradez y responsabilidad para el servicio de
transportes hacia nuestros clientes.

Cuentan con una sala de conferencias la cual esta equipada con medios audiovisuales
y separatas preparadas por personal experto en los diferentes programas de:

« Seguridad Ocupacional

« Medio Ambiente

« Salud Ocupacional

Ademas, nuestros conductores cuentan con capacitaciones y cursos de:

« Cursos Portuarios

« Materiales Peligrosos Nivel |

« Materiales Peligrosos Nivel Il

« Manejo Defensivo

« Salud Ocupacional y Primeros Auxilios

« Prevencion y Proteccion contra Incendios

« Trabajo en Altura

« Manejo de Residuos y Derrames de Materiales Peligrosos

« Planes de contingencias en caso de derrames de combustibles liquidos

Asimismo, se realizan simulacros programados de manera anual:

o Primeros Auxilios

Aparicio Llanos Mayra Alejandra Pag.9
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« Uso de Extintores ante amago de incendio
« Sismos

« Condiciones climatoldgicas

« Derrame de combustible

Figura N° 01: Logo de la Empresa

agon:

TRANSPORTE DE COMBUSTIBLE

Fuente: https://transpdragonsac.wixsite.com/

1.1 Informacion general de la Empresa

Razon Social: Empresa de Transportes Dragdn SAC

Ruc: 20481914796

Actividad Economica: Transporte de carga por carretera ,venta al por menor de
combustibles para vehiculos automotores en comercios especializados, venta al por
menor de productos farmacéuticos y médicos, cosméticos y articulos de tocador en

comercios especializados

Tipo de Sociedad: Sociedad Andnima Cerrada

Domicilio Fiscal: Av Floral Nro 551- Urb. California — Victor Larco — Trujillo —

La Libertad

Sistema de Contabilidad: Computarizado

Aparicio Llanos Mayra Alejandra Pag. 10
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Figura N° 02: Cisternas de Combustible

Fuente: https://transpdragonsac.wixsite.com/

Misién
Brindamos servicio de transporte terrestre de combustible liquido por carretera
a nivel nacional, cumpliendo con las legislaciones y estandares; ofreciendo un servicio
seguro, eficiente, confiable, cuidando el medio ambiente y la salud de nuestros
colaboradores, promoviendo la mejora continua de nuestros procesos; para lo cual
contamos con personal competente y con una flota de unidades completamente
equipadas, que permiten satisfacer las necesidades y expectativas de las partes

interesadas.
Vision
Ser la empresa lider en el transporte terrestre de combustible liquido a nivel

nacional, brindando un servicio de alto nivel en base a las buenas préacticas de

Aparicio Llanos Mayra Alejandra Pag. 11
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seguridad y medio ambiente, con alto valor agregado para nuestros colaboradores,

clientes y otras partes interesadas.
Valores

- Puntualidad
Disciplina de cumplir a tiempo nuestros compromisos.
- Trabajo en equipo
Unir esfuerzos con un objetivo en comun.
- Liderazgo
A través del ejemplo y motivacion.
- Integridad
Sustentamos la coherencia entre lo que se dice, se piensa y se hace; de acuerdo al
cadigo de etica de la compafiia.
- Responsabilidad

Cumplimos eficientemente con los compromisos adquiridos.

Flota

Contamos con una flota moderna de unidades totalmente equipadas con Kit de
emergencias anti derrame, con diversos nimeros de compartimientos y capacidad
segun las necesidades de los clientes, las cuales cuentan con sistema de rastreo satelital
GPS.

Las unidades cuentan con todos los registros y autorizaciones de las entidades
correspondientes para ofrecer el servicio de transporte de combustible y materiales
peligrosos, como: DGH, Resolucion Ministerial para transporte de Materiales

Peligrosos, SOAT, Revision Técnica, Tabla de Aforo, Tarjeta de Cubicacion, entre

Aparicio Llanos Mayra Alejandra Pag. 12
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Adicionalmente contamos con Pdliza de Hidrocarburos y Transporte contra todo
riesgo, y de Responsabilidad Civil los cuales proporcionan una cobertura ante la
ocurrencia de situaciones de emergencia, por lo cual la carga siempre esta asegurada,
adicionalmente tenemos un Convenio con la empresa “Outsourcing Green S.A.C.”

para atencion en caso de siniestros y remediacion de suelo y agua.

Infraestructura

Contamos con base de operaciones en la ciudad de Trujillo, las cuales se
encuentran localizadas estratégicamente para atender las operaciones de la zona.
Nuestras instalaciones cuentan con las sefializaciones de seguridad segun legislacion
vigente para proporcionar un ambiente de trabajo adecuado para nuestros
colaboradores y visitantes. Asimismo contamos con una Sala equipada con proyector
multimedia y ecran la cual permite realizar las capacitaciones al personal en un

ambiente amplio y confortable.

Informacion de los Vehiculos

La empresa de transportes esta comprometida en la proteccién del Medio
Ambiente y sus Recursos Naturales, se dispone de una flota de ultima generacion que
cumple con la Normativa Medio Ambiental en su totalidad. Las marcas y modelos
“KENWORTH” “FREIGHTLINER” Y “MACK?”, que utiliza la Empresa, destacan,
por su disefio, elegancia y tecnologia. Unidades que se centran fundamentalmente por
la conservacion del Medio Ambiente, por la reduccion del consumo y de las emisiones

gaseosas.

Aparicio Llanos Mayra Alejandra Pag. 13
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Se mantiene permanentemente, en buen estado de funcionamiento los sistemas

mecanicos Y eléctricos del vehiculo en su totalidad.

El sistema de escape, incluyendo el silenciador y tubo de escape, se encuentra
en buen estado y estan separados de cualquier material Combustible.

Nuestros tangues son de acero y tienen una placa con el nombre del fabricante,
la norma o codigo de construccion, la fecha de fabricacion, capacidad nominal,
numero de compartimientos y margen de espesor de pared para corrosion. Cumpliendo
con la Norma Meteoroldgica LD 004: Vehiculos Tanque.

Los tanques, las tuberias, las valvulas y las mangueras se mantienen en perfecto
estado y sin presentar filtraciones. Los accesorios de conexion de la manguera son del

tipo antichispa.

Valor Agregado

Transportes Dragon es una de las empresas mas solidas en el mercado nacional
en el rubro de transporte de combustibles liquidos, nuestra experiencia y servicio de
calidad nos distingue de nuestra competencia.

Actualmente contamos con:

@ Certificacion OHSAS 18001.

@ Area de seguridad y salud ocupacional que se encarga de capacitar
constantemente al personal administrativo y operativo para prevenir accidentes en el
trabajo.

@ Personal altamente calificado para reaccionar oportunamente ante cualquier
evento de peligro.

@ Monitoreo permanente de unidades mediante GPS.

Aparicio Llanos Mayra Alejandra Pag. 14
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@ Supervision en ruta, monitor que realiza el acompafiamiento en ruta de forma
aleatoria para verificar la calidad del servicio.

1.2 Servicios principales que brinda la empresa

- Servicio de Transporte de combustible liquido a operaciones locales
y mineras, en unidades cisternas de capacidad y compartimientos segln la
necesidad de los clientes.

- Servicios de Transporte de etanol anhidro a operaciones locales y
nacionales , en unidades cisternas de capacidad y compartimientos segun la

necesidad de los clientes.
- Servicio de Ploteo de unidades en convoy, para lo cual contamos con
camionetas equipadas para este servicio y supervisores calificados.

- Venta al por menor de combustibles para vehiculos automotores en

comercios especializados.

1.3 Principales Clientes
Mas de 10 afios de experiencia en el rubro nos respaldan para ofrecer un
servicio de transporte confiable y seguro para nuestros clientes.

Figura N°03: Principales clientes

\ &
i D T . oo |

LI f".:\’: panse m

J——g_—— W O esmmes

>
\-:.-’ Cana Brava

:‘:) ) ,7‘ 0 Grupo Romero 618“

Fuente: https://transpdragonsac.wixsite.com/
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Figura N° 04: Organigrama

Gerencia General :
|

Responsable de . Jefe del Sistema
Contadora Recursos Humanos Jefi de Operaciones Integrado de Gestion Meznico Vigilante
| |
| |
Asistente de Supervisor Ayudante de Ayudante de
Contabilidad Escolta Mecinica Mecanica
Conductor

Fuente: Recursos Humanos ETD
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CAPITULO Il. MARCO TEORICO

En el presente capitulo se muestra el detalle de la experiencia profesional que he
adquirido durante éstos 3 afios de trabajo en la Empresa, que se iniciaron en Marzo del afio
2018, hasta la actualidad mantengo continuidad laboral en la Empresa, las funciones que he
venido desempefiado han sufrido algunos cambios, ya que , inicialmente tenia el cargo de
Asistente Contable , posteriormente, obtuve el puesto de Responsable de Recursos Humanos
, puesto gque laboro actualmente, permitiéndome ampliar mis conocimientos y experiencia
laboral en el ambito contable y de gestion del talento humano, teniendo como base la
formacion profesional de la carrera de contabilidad y finanzas para la aplicaciéon de los
conocimientos adquiridos, sobre las normas contables, tributarias y laborales, en la
formulacion y analisis de la informacion contable y financiera de la empresa , asimismo me

permiten plasmar lo aprendido en procedimientos y calculos contables/ laborales.
2.1 Asistente contable

Ingresé a laborar en esta organizacion ocupando este puesto donde empieza mi
experiencia laboral como egresada de la carrera de Contabilidad y Finanzas, formando
parte del area de contabilidad. Esta area esta conformada por 3 personas, incluyéndome,
y se encuentra liderado por la Sra. Cinthia Melquiades Arroyo; quien ocupa el puesto
de Asistenta de Gerencia. Mi jefa directa era en esos momentos la contadora general de

la Empresa Sra. Lorena Salirrosas Burgos.

Al ingresar a este puesto de trabajo, la induccion inicial fue aprender el manejo y
funcionamiento del sistema Contable Prexixion que han adquirido en el afio 2015, en el
cual se registran todas las operaciones que se realizan en la empresa como son el

registro de compras, ventas, caja y bancos, para obtener los datos necesarios para el

Aparicio Llanos Mayra Alejandra Pag. 17
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analisis contables y financiero de la empresa, el cual nos permite controlar los resultados

y comprender el estado econdémico del negocio.

Figura N° 05 Sistema Contable Prexixion

B>

LOGISTICA

[ AAs | [ s

FROVEEDORES . | INVENTARICE

FACT. TRANSPORTE DEPRECIACION

T PAYCOM |

Fuente: Empresa de Transportes Dragon

Figura N° 06 Reportes de Informacién

Wbt e Sewtc Basn fens e D

Cumriz Comenty por Pravesdor y Courte Contotie
Sapote 3e hant '

de tu informacion

PrREXIXION

Fuente: Empresa de Transportes Dragon
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Tabla 01: Cronograma de Obligaciones Tributarias 2021

ANEXO Il
CRONOGRAMA
FECHA MAXIMA DE ATRASO DEL REGISTRO DE COMPRAS Y DEL REGISTRO DE VENTAS E INGRESOS (SEA GENERADO MEDIANTE EL SLE.PLE O EL SLE-PORTAL)
ENERO A DICIEMBRE 2021
MES AL W‘ BROS
Que FECHA MAXIMA DE ATRASO SEGUN EL ULTIMO DIGITO DEL REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES ( RUC ) ELECTRONICOS
CORRESPO A n
ENERO 0 1 2y3 4y5 6y7 8y9 Buenos Con«rib¥asjes v UESP
2021 0.1.2,3,4,5,67.8v9
11-Febrero-2021  12-Febrero-2021 15-Febrero-2021 16-Febrero-2021 17-Febrero-2021 18-Febrero-2021 19-Febrero-2021
FEBRERO 0 1 2y3 ays 6y7 8y9 Buenos Contribuyentes v UESP
2021 0.1.2,3,4,5.67,8v9
11-Marz0-2021 12-Marz0-2021 15-Marz0-2021 16-Marz0-2021 17-Marz0-2021  18-Marz0-2021 15-Marz0-2021
MARZO 0 1 2y3 ays 6y7 8y9 Buenos Contribuyentes y UESP
2021 0.1.2.3,4,5.67.8v9
15-Abril-2021 16-Abril-2021  1S-Abril-2021  20-Abril-2021 21-Abril-2021 22-Abril-2021 23-Abril-2021
Buenos Contribuyentes v UESP
0 1 2y3 4y5 6y7 8y9
ABRIL 2021 y y Y ud 0.1.2.3,4,5.67.8v9
13-Mavo-2021 14-Mavo-2021 17-Mavo-2021 18-Mayo-2021 19-Mavo-2021  20-Mavo-2021 21-Mavo-2021
MAYO 0 1 2y3 ays 6y7 8y9 Buenos Contribuventes v UESP
2021 0.1234567.8v9
11-Junio-2021 14-Junio-2021  15-Junio-2021  16-Junio-2021 17-Junio-2021 18-Junio-2021 21-Junio-2021
JUNIO 0 1 2y3 ays 6y7 8y9 Buenos Contribuventes v UESP
2021 0.1.2,3.4,5.67.8v9
13-Julio-2021 14-Julio-2021  15-Julio-2021  16-Julio-2021 19-Julio-2021 20-Julio-2021 21-Julio-2021
Buenos Contribuyentes y UESP
4 6y7 8y9
#2024 . > 2 & ) 2 0.1.2,3,4,5.67,8y9
12-Agosto-2021 13-Agosto-2021 16-Agosto-2021 17-Agosto-2021 18-Agosto-2021  19-Azosto-2021 20-Agosto-2021
AGOSTO 0 1 2y3 ays 6y7 8y9 Buenos Contribuyentes y UESP
2021 0.1.2.3,4,5,67,8v9
13-Setiembre- 14-Setiembre-  15-Setiembre-  16-Setiembre- 17-Setiembre- 20-Setiembre- 21-Setiembre-2021
SEPTIEMBR 0 1 2y3 ays 6y7 8y9 Buenos Contribuventes v UESP
£2021 0.1.2.3,45.67,8v9
14-Octubre-2021  15-Octubre-2021 18-Octubre-2021 19-Octubre-2021 20-Octubre-2021 21-Octubre-2021 22-Octubre-2021
OCTUBRE 0 1 2y3 ays 6y7 8y9 Buenos Contribuventes v UESP
2021 0.1.2.3,4,5.67.8v9
12-Noviembre- 15-Noviembre- 16-Noviembre- 17-Noviembre- 18-Noviembre- 19-Noviembre- 22-Noviembre-2021
NOVIEMBR 0 1 2y3 ays 6y7 8y9 Buenos Contribuyentes v UESP
E2021 0.1,2,3,4,5.67.8v9
14-Diciembre- 15-Diciembre- 16-Diciembre- 17-Diciembre- 20-Diciembre- 21-Diciembre- 22-Diciembre-2021
DICIEMBRE 0 1 2y3 ays 6y7 8y9 Buenos Contribuyentes y UESP
2021 0.1.2,3,4,5.67.8vy9
13-Enero-2022 14-Enero-2022  17-Enero-2022  18-Enero-2022 15-Enero-2022 20-Enero-2022 21-Enero-2022

Fuente: P4gina Sunat

2.2 Responsable de Recursos Humanos

En la actualidad soy la responsable de poder seleccionar y contratar al personal
mas idoneo para cada puesto de trabajo, cumpliendo con los requerimientos de perfil
del puesto (educacion, formacion, experiencia, competencias); por lo antes mencionado,
siempre se ha requerido de un procedimiento adecuado, subjetivo y afinado y una serie
de técnicas ,como entrevistas, examenes medicos, psicologicos, psicométricos,etc para

poder seleccionar al personal adecuado.
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Con respecto a los puestos de trabajo y funciones ejecutadas en esta
Organizacidn, estas tienen relacion con la carrera de contabilidad y finanzas ya que
durante mi desempefio como asistente contable, puedo mencionar la importancia de los
conocimientos generales obtenidos en mi formacion profesional, sobre los cursos de
contabilidad, tributacién y costos; aplicando el analisis de las cuentas, los principios
contables , los normas internacionales de contabilidad y tributarias, para el registro de
las operaciones contables en el sistema contable, también, realizaba las operaciones de
caja y bancos direccionandolas a las cuentas correspondientes en el sistema Prexixion,
asimismo confrontaba y conciliaba los valores econémicos que la empresa tiene
registrados sobre una cuenta, ya sea corriente 0 de ahorro, con sus movimientos
bancarios (conciliacién bancaria), también realizaba todas las operaciones de ingresos
y salidas realizadas durante el dia, para corroborar los saldos finales y el efectivo del
que se dispone en fisico; esto con la finalidad de informar a Asistencia de Gerencia. En
este puesto desempefiado como asistente contable, he adquirido los conocimientos y la
experiencia en gestion de la informacion contable y el desarrollo de ésta , asi como dar
soluciones a las problematicas contables en el sistema , mediante un andlisis contable,
esto me sirvid poder capacitar al personal que me iba a reemplazar cuando yo ocupe

otro puesto de trabajo.

Durante mi desempefio como encargada de recursos Humanos puesto que laboro
actualmente, puedo mencionar los conocimientos adquiridos en mi formacion
profesional de la carrera Contabilidad y finanzas sobre las normas contables, tributaria
y laborales permitiéndome aplicar lo aprendido en procedimientos y calculos
contables/laborales como la elaboracion de planilla mensual de los trabajadores, el
calculo de beneficios sociales, los calculos de pagos tributarios laborales, céalculos de

pagos Essalud y Afp, asi como programar, dirigir, coordinar y controlar las actividades
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técnicas-administrativas propias del area de Recursos Humanos, realizar la contratacion
y renovacion de contratos del personal , verificar el reporte de dias laborados del
personal para el pago de planilla, controlar y supervisar la asistencia del personal,
controlar los adelantos de sueldo, descuentos y prestamos al personal, supervisar y
controlar las vacaciones del personal , elaborar memorandum informativos y
disciplinarios hacia el personal , controlar y entregar uniformes y fotochecks de trabajo
a todo el personal, mantener los indicadores mensuales de Recursos Humanos , realizar
los tramites de subsidios y temas relacionados a ESSALUD, velar por el cumplimiento
de los beneficios sociales, controlar la documentacion del area (Planillas de
movilidades, boletas de pagos, liquidaciones, solicitudes y otorgamientos de vacacione,
etc), revisar los Files del personal y mantenerlos actualizados, registrar en el sistema
contable los despachos de los trabajadores (gastos de viajes,peajes,viaticos etc),
permitiéndome ampliar mis conocimientos y experiencia laboral en el ambito contable

y de gestion del talento humano.
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EMPRESA DE TRANSPORTES DRAGON SA.C. -TRANS DRAGON S.A.C.
RUC: 20481914796
AV. FLORAL NRO. 5§51 URB. CALIFORNIA (A ESPALDA DE LA FARMACIA FASA) LA LIBERTAD - TRUJILLO - VICTOR LARCO HERRERA

LIQUIDACION DE BENEFICIOS SOCIALES

APELLIDOS Y NOMBRES . ORBEGOSO VENTURA ALEX ZIDANE
ONI : T249ETE3

CARGO :  MECANICO

REGIMEN LASORAL :  PEQUENAEMPRESA

FECHA DE NGRESO GGz

FECHADE CESE L20Ma2021

REMUNERACION COMPUTABLE : 801,703.00

TIEMPO DE SERVICIOS : OAROSGMESES 5DIAS

MOTIVO DE CESE :  RENUNCIA VOLUNTARIA

Calculo de Liquidacicén de Beneficios Socales
1. COMPENSACION POR TIEMPO DE SERVICIOS : 16.08.2021 hasta 20.122021

junio 2021 - octubre 2021 : 319.81
noviemibre 2021 - diciembes 2021 ¢ (1703+141.92) 2/ 12/30* 50 128.12
1/6 Geatificacion : 851.50/8 .

TOTAL 44793

1L VACACIONES TRUNCAS : 16.06.2021 hasta 20.12.2021

Mes (06) t 1703/2/12°06 425.75]
Dias  (05) : 1703/2/12/30°05 11.83
AFP INTEGRA (11.74%) 1 43758 11.74% {51.37)
TOTAL 386.20|

lIL GRATIFICACIONES TRUNCAS : 01.07.2021 hasta 30.11.2021

jubo 2021 « noviembre 2021 : 1703/2/6°05 703.58)
Bonificacion Ley N® 28351 : T09.58x9% 6386
TOTAL T73.45

IV.PAGOS A CUENTA :

Vacaciones anticpadas : 04 dias 22707
AFP INTEGRA (11.74%) L2707 11.74% {26.66)
Gralificacion Diciembre 3 151272021 928.14
TOTAL -1,128.55

V. APORTES DEL EMPLEADOR :
ESSALUD 9% 39.38

TOTAL A PAGAR : Sl. 479.03

SON : CUATROCIENTOS SETENTA Y NUEVE CON 03/100 SOLES
Las pares que st lap liguidacdn de b fick i declaran su conformidad con su contenido, no tenendo suma alguna gue
reclamar por este conceplo.

Trujillo, 20 de Diciembre del 2021.

GERENTE GENERAL ORBEGOS0 VENTURA ALEX ZIDANE
72416763

COPIA EMPLEADOR

Fuente: Empresa de Transportes Dragon

Aparicio Llanos Mayra Alejandra Pag. 22



N

EMPRESADE TRANSPORTES DRAGON SAC.-TRANSDRAGON SAC.

“Proceso de Contratacion de Personal Clave
en Empresa de Transportes de Combustible”

UNIVERSIDAD
PRIVADA DEL NORTE

Figura N° 08 Liquidacion de Vacaciones

20481914736
\AV. FLORAL NRO. 551 URB. CALIFORNIA (A ESPALDA DE LA FARMACIA FASA) LA LIBERTAD - TRUJILLO - VICTOR LARCO HERF

LIQUIDACIONDE VACACIONES

APELLIDOS Y NOMERES COLLAD CHOMEA M MASEL

N : 4uars

CASGO e OPERACIONES

FEGMEN APLICAR £ REGMEN PEQUENA EWPRESA

FEMUNERACION APLICASLE 178500

FECHA DE INGRESO - 1082013

FECRADECESE : JuTas

TEMPC DE SERVICIOS : 02 ANCS - 2020

L Vacaciones

Cécdo - 1733/2115°02 11953

Fecha de Goce Yacaciones [ 02.11. hast2 02.11.2021)

Total de Remuneraciones Computables : 1195

L_Regimen Pensionaric :

AFPPRIMA 1334% 13583x1334% 1595

Total Descuentos 1585
TOTAL NETO A PAGAR : 10358

S ON: CENTO TRES CON 53100 SOLES
|POR LA PRESENTE RECIBO MIS BENEFICICS SOCALES A ENTERA SATISFACCON, NO TENENDO SUMA ALGUNA QUE RECLAMAR POR ESTE CONCEFTO, |
{EN FE DE CONFORMIDAD SUSCRIBO LA PRESENTE.

TRUJNLLO, 15 DE NOVIEMBRE DEL 2021,
VB * GERENTE GEMERAL ] COLLAD CHOMBA VI MABEL
5\ z a0

Fuente: Empresa de Transportes Dragon
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Figura N° 09 Lista de Chequeo del Trabajador

E s A
T ey 11!
ASE R TR
L=
Coaae LT 8l

THAMTRONTE 5

MOMDRRE ¥ APELLIDOS:

1. CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO
2. FOTOGRAFLA ACTUAL

d. FICHA DE DATOS DEL TRABAJADCR
4 WISITA OMICILIARLA

5. INDUCCCIOMN GENERAL

. INDUCCIOM ESFECIFICA

7. FORMATO DE CONTROL DE FOTOCHECK

9. DECLARACION DE EMTREGA DE RIT/RISST
10.LIETA DE ¥REIECACION DE PRUEDMA DE MANEID
11. CERTIFICADCO DE ANTECEDEMTES FEMALES

12. CERTIFICADO DE ANTECEDENTES FOLICIALES
13, DOCUMENTO NACIOMAL DE IDEMTIDAD

14. CERTIFICADO DE APTITUD DEL EMO

L]
L]
L]
O
[l
Ll
O
3. CERTIFICADCS DE TRASAID l:l
L]
Ll
L
L
L]
L]
L]

15 RECORD DE COMDUCTOR
OB SERVACIDNE E:

WRBS Recurzas Humanos

Fuente: Empresa de Transportes Dragon
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2.3 Bases Teoricas Para el desarrollo de la experiencia profesional de implementar un
proceso de contratacion de Personal Clave en empresa de Transportes de

Combustible fue necesario conocer las siguientes bases tedricas:
- Procedimiento

Prieto (1997) indica que el procedimiento es una serie de pasos claramente
definidos, que permiten trabajar correctamente disminuyendo la probabilidad de
error, omision o de accidente. También lo define como el modo de ejecutar

determinadas operaciones que suelen realizarse de la misma manera.

El principal objetivo del procedimiento es el de obtener la mejor forma de
llevar a cabo una actividad, considerando la optimizacion de los factores del

tiempo, esfuerzo y dinero.
- Reclutamiento

Lopez-Fé y Figueroa (2008) exponen que el reclutamiento es la fase que se
enfoca en la captacion de candidatos potenciales para poder someterse a un

proceso selectivo.

El reclutamiento del personal es el primer contacto que tiene una persona
con la empresa, con la espiracion de formar parte de la misma,se enfoca la

busqueda en base a lo requerido en el puesto de trabajo.

- Proceso de Seleccion de Personal
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Vértice (2008) establece que la seleccion de personal es un proceso que

parte del reclutamiento, elige, filtra, y decide aquél o aquellos candidatos que
tengan mayores probabilidades de ajustarse a las necesidades del puesto, persigue
dos principales resultados; personas iddneas para el puesto y personas que ademas

de adecuadas sean eficientes en el puesto.

El proceso de Seleccidn de personal es un proceso que se encarga de preveer
y elegir cudl o cudles de las postulantes de trabajo tendrén éxito si se les contrata

comparando los requisitos del puesto y el perfil de los candidatos.
- Contratacion

Sectur (1993) indica que un contrato es el acuerdo de voluntades para crear
y transferir obligaciones; sin embargo, tratindose de relaciones laborales es

necesario que ese convenio respete la amplia legislacion laboral.

Se puede definir a la contratacion como un pacto de trabajo de un
colaborador con una organizacion a través de un contrato ,después de haber sido
seleccionado y por el cual el colaborador se comprometen a brindar sus

conocimientos y cumplir funciones laborales por un sueldo correspondiente.
- Induccion

De acuerdo con Chirinos (2009) el proceso de induccién lo define como la
primera etapa del trabajador en la empresa, tanto desde el punto de vista legal
como el practico, la induccién constituye un periodo de prueba que viene a ser el

producto final del reclutamiento y a su vez el primer paso del individuo dentro de
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la organizacion que requiere de un conjunto de desarrollo de conocimientos y de

las adaptacion del individuo dentro de la organizacion.

El proceso de induccion ayuda al nuevo trabajador a familiarizarse e
integrarse con la empresa y con los demas trabajadores, en la que necesitan la
informacion primordial de la empresa, el proceso debe socializarlos, para asi
aprender patrones de conducta y conocimientos que desea y espera la

organizacion.

- Desempefio laboral

Robbins (2005) Lo define como el nivel de ejecucién alcanzado por el
colaborador, dentro del logro de metas, por un tiempo determinado por la
organizacion. El desempefio es la eficacia del personal de las organizaciones, por
lo que el desempefio laboral depende de gran manera del comportamiento

organizacional del individuo.

El desempefio de cada colaborador se encuentra relacionado a las
caracteristicas personales de cada colaborador, estas interacttan con las funciones

del trabajo y con la organizacién en general.
2.4 Limitaciones
En el trabajo desarrollado se presentaron algunas limitaciones como:

- El escaso tiempo para el desarrollo del presente trabajo, pero con organizacion y

disciplina pude superar esta limitacion y por ende concretarlo.

- Se pudo solicitar la autorizacién correspondiente para utilizar la informacién de la

Empresa, y asi poder desarrollar el presente informe.
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CAPITULO 1Il. DESCRIPCION DE LA EXPERIENCIA

El ingreso a laborar a esta Empresa fue el dia 05 de Marzo del 2018 , a través de
referencias laborales, al inicio me desempefié como asistenta contable , posteriormente
ingresé al area de Recursos Humanos. Para mi contratacion, en primer lugar, presenté mi
Curriculum Vitae, el cual pasé por evaluacion y posteriormente, pasé dos entrevistas
personales , la primera con la Asistenta de Gerencia la Sra. Cinthia Melquiades Arroyo y
luego con el Gerente el Sr. José Abelardo Carvo Chocano, quiénes me entrevistan sobre los
conocimientos y experiencia laboral. EI mismo dia me aceptaron y me indicaron que pase
por el area de Recursos Humanos, para luego pasar mi Examen Médico Pre ocupacional, y

presentar la documentacion requerida para mi contratacion.

3.1 Aspectos Generales

Durante los tres afios de experiencia laboral en la empresa, en el area de
contabilidad y posteriormente en el area de Recursos Humanos, pude observar que no
contaban con un proceso de contratacion del personal definido y estable, sino que el
procedimiento que aplicaban era muy deficiente , ya que no se contrataba el personal
idéneo o no cumplian con los requisitos requeridos. Esto generaba pérdidas de recursos,
tiempo y dinero, ademés incrementa la rotacion de personal, pues requeria reiniciar
el proceso de contratacion. Asimismo, demandaba tiempo para ajustar y mejorar las
herramientas de seleccidn, con el fin de evitar no repetir el error, y que se vea afectada
la imagen y la productividad de la empresa, también se consideraba que el aprendizaje
del nuevo talento puede ser lenta, y al requerir el apoyo de otros trabajadores para
adaptarse, se consumen recursos de la empresa; asimismo, Afecta el presupuesto, el

costo que asumia la empresa de volver a iniciar un proceso de seleccion es de
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aproximadamente el 20% de la remuneracion del puesto, lo cual impacta directamente
en el presupuesto y costos de la organizacion, asi como los gastos de un despido; ademas
Genera clima laboral poco saludable, impactaba en el personal que ya pertenece a la
empresa, pues fomenta un clima laboral poco estable y deteriora la cultura
organizacional; también genera Pérdida de clientes y ganancias ya que una mala
contratacion significa indirectamente la pérdida de clientes y ganancias, ya que el
tiempo promedio de un proceso de reclutamiento era de 30 dias antes de implementar
este proceso de contratacion , por lo cual se perdia operaciones y clientes en el tiempo
que duraba dicho proceso; ademas Pérdida de oportunidades por lo que esto origina
la pérdida de oportunidad de contar con buenos talentos, ya que los mejores postulantes
de trabajo suelen dejar de estar disponibles en 10 dias, y muchas veces terminan siendo

contratados en otras empresas del mismo rubro.

Es asi que cuando asumi el puesto de Responsable de Recursos Humanos , pude
observar con mas claridad todas las deficiencias antes mencionadas por lo que tuve que
buscar la forma de corregir y mejorar el proceso de contratacion de personal |,
investigando y apoyandome en modelos de procesos de contratacion que sirvieron
como guia, el cual adecué y modifiqué segun los requerimientos y perfil de puestos que
solicitamos como empresa. Este proceso de contratacion pude coordinarlo con la
Asistenta de Gerencia , quién es el personal con mayor afios laborando en la empresa |,
posteriormente presenté al Gerente el nuevo modelo de proceso de Contratacion , quién

reviso, evaluo y dio le visto bueno para la implementacion.

El propdsito de este informe, es demostrar los conocimientos y la experiencia
adquirida durante estos afios como Responsable de Recursos Humanos, en el tema
denominado: Proceso de Contratacion de personal clave en Empresa de Transporte de

Combustible, por lo que se procedio a crear un nuevo proceso de contratacion mas
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efectivo, que estén de acuerdo a las necesidades y requerimientos de perfil de puesto

que requiera la empresa, con el objetivo de garantizar la identificacion e idoneidad de
todos los empleados, en el aspecto laboral, profesional y moral, de modo que respondan
Optimamente a las necesidades, disposiciones y politicas de la Empresa y ademas de

poder optimizar el tiempo , recursos y dinero.

Figura N° 10: Trabajo de Responsable de Recursos Humanos

Fuente: Elaboracion Propia
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Es por ello que a continuacion detallare el proceso de Contratacion que pude
implementar en la Empresa, por lo cual he podido contribuir de manera positiva, en la

optimizacion de los procedimientos que este requiere.

1. ALCANCE

El presente procedimiento se aplica al personal que postula a un puesto de

trabajo y al personal contratado en la Empresa.

2. DEFINICIONES

2.1 Reclutamiento
Conjunto de procedimientos destinados a ubicar y captar candidatos que posean

los requisitos indispensables para ocupar el puesto vacante.

2.2 Seleccién
Es el proceso de escoger la persona idonea para el puesto vacante, evaluando las

aptitudes del postulante, asi como su potencial para desarrollarse dentro de la empresa.

2.3 Induccion
Plan elaborado con el objetivo de que el postulante seleccionado aprenda las
normas internas, asi como las politicas, valores y objetivos de la empresa, en forma

previa al desempefio de las funciones propias del cargo.

3. REQUERIMIENTO
Acceso a Bolsa de Trabajo
4. PROCEDIMIENTO

El procedimiento de contratacion de personal clave en la empresa se basa en

diferentes pasos que detallaremos a continuacion:
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4.1 Requerimiento de personal

N

El responsable del area solicitara al area de RRHH mediante el Formato F-REH-
01 Requerimiento de Personal, cuando exista una vacante para el puesto. Este debe

estar firmado por el Gerente General.

Figura N° 11 : F-REH-01 Formato de Requerimiento de Personal

REQUERIMIENTO DE PERSONAL

Fecha: ...

Area que solicita: ..

Estimado Gerente General. Yo

identificadocon DN . ocupandoelcargode ... . .

Fequiers personal:

Carger Cartidad:

La persona tiene que cumplin con el Perhl estipulado en el M-REH-01Marual de Diganizaciony Funciones

[5i &5 un puesto nuevo detallar en este farmata el perhil ha solicitar)

Muchas gracias de antemano, alaesperade surespuesta,

frertamente

Firma del Gerente General Firma de la persona que solicita personal

Fecha: Fecha:

Fuente: Empresa de Transporte Dragon
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4.2 Convocatoria

Convocatoria Interna

Cuando se considera promover a algun empleado se convocara a dicho empleado
para su evaluacion, de responder satisfactoriamente se modificara las condiciones segun

lo acordado.
Convocatoria externa
Existen dos posibles modalidades para ello:

e Referencia interna.- Cuando algun empleado de la empresa recomienda a una
persona para el puesto vacante en mencion.

e  Por aviso en el diario / Bolsas de Trabajo (via web).- Se contacta con el
periodico / Bolsas de Trabajo seleccionadas y se le proporciona los requisitos y
perfil del puesto vacante.

4.3 Seleccion

La responsable de Recursos Humanos:

4.3.1 Seleccionard los “Curriculum Vitae” de los candidatos que considere mas
optimos, los cuales tienen que contener referencias personales y laborales.

4.3.2 Valida el perfil del candidato, verificando que las habilidades, aptitudes,
destrezas especificadas en el resumen curricular cumpla con las necesidades
del perfil requerido, se verificara que no tenga antecedentes penales,
policiales, e infracciones de transito, tener como minimo 60 puntos
disponibles, en el Gltimo afio del ejercicio no debe tener sanciones MG (Muy
Graves: M01, M02, M04, M17, M18, M20, M32, M30, M37, M38 y M39).

(para los conductores)
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4.3.3 Se realizara la verificacion de las referencias laborales, por llamadas
telefénicas al area de Recursos Humanos o Jefes directos de las empresas que
haya laborado, luego se contactara a los candidatos y se coordinara para la
entrevista.

e Para el personal Operativo (conductores y/o supervisores escolta), el Jefe de

Mantenimiento realizara la Evaluacion de la Prueba de Manejo (F-REH-02-3

Formato prueba de manejo para la contratacion).
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Figura N° 12: F-REH-02-3 Formato prueba de manejo para la contratacion

LISTA DE VERIFICACION DE PRUEBA DE MANEJO PARA LA CONTRATACION

Nombre del Conductor Fecha
Ubicacion Placa de la Unidad

Antes de conducir, el instructor debe explicar los fundamento sobre los controles, motor y transmisién del vehiculo especifico a ser
conducido

Marque con un circulo la evaluacién correspondiente. 3 = Excelente 2 = Aceptable 1 = No Aceptable

ANTES DEL VIAJE EVALUACION COMENTARIOS
2

A _|Licencia de Conducir 1 3
B Chequeo circular antes de ponerse en movimiento a 2 =
Cc Entrada a la cabina 1 2 3
D Uso del cinturén de seguridad 1 2 3
E |Chequeo del Sistema de aire - frenos il 2 3
MANEJO EVALUACION COMENTARIOS
A |Saliendo il 2 S
Observacion
B * Anticipacion 1 2 3
* Planificacion
Espejos
c * Lado cercano i 2 3
* Lado opuesto
Senales
D * A tiempo 1 2 3
* aplicacion/uso
Posicion
* Intersecciones
E * Esquinas 1 2 3
* Disciplina en carril
* Circulos
F |Direccion il 2 3
s Doblar a la Derecha - lzquierda 1 = =
"Encerrar’ con el trailer
H Sobrepasar a otros conductores 1 2 3
| Seguir a otros - distancia 1 2 3
J Consideraciones con los peatones 1 2 3
K Frenos aplicacién y uso i 2 =
L |Control de Embrague 1 2 B
Velocidades
M * Cambios progresivos 1 2 3
* Cambio a velocidades mas bajas (rebaje)
N Sentido de aceleraciéon en general 1 2 3
o Velocidad - dentro de los limites legales 1 2 5
Velocidad - para las condiciones
P |Observacion de letreros en el camino 1 2 3
Paradas
Q * Graduales 1 2 3
* Posicionamiento
MANIOBRAS EVALUACION COMENTARIOS
A |Exactitud il 2 =)
B |Observacion il 2 =)
C [Maniobras il 2 =)
A |Teoriade Acople y Desacople 1 2 3
Puntaje Total:
Leyenda: Marcar con una (X)
(70 a 78) Nivel Optimo Apto:l
Menor a 70 Nivel No Optimo No Apto: |
INSTRUCTOR FIRMA

JEFE DE OPERACIONES FIRMA

Fuente: Empresa de Transportes Dragon

e Habiéndose evaluado y verificado la informacién de los candidatos, se
selecciona aquel que se considere mas apto.

e El candidato apto pasara el examen médico respectivo (si el candidato no pasa
el examen médico, se procedera a llamar otro candidato)

e De no encontrarse al candidato que reuna los requisitos necesarios, se

procedera a entrevistar nuevos candidatos, repitiendo el procedimiento.
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5.4 Contratacion

Seleccionado el candidato para el puesto, se establece una reunién del nuevo
empleado con el Gerente General y/o la Responsable de Recursos Humanos,
para definir los términos laborales y econémicos del contrato del nuevo

empleado.

La contratacion del trabajador se realizard en un plazo maximo de 10 dias de

validado el F-REH-01 Requerimiento de personal, por el Gerente General.

Se solicita al nuevo empleado llene correcta e integramente el F-REH-09-1

Ficha de Datos del Trabajador.
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Figura N°13: F-REH-09-1 Ficha de Datos del Trabajador
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FOTOGRAFIA
ACTUAL

Facha: ....... i —  A— -
Los dalos suminisirasdas serdn clasilicadas coma informacidn canfidencial ¥ podran ser presentadas ante las

auloridades de conlrol cuanda &stas asila requisran. Toda la infermacion registrada en el prasante formato tiene
cardcber de declaracion jurada y serd canfirmada por persanasl de b ampresa,

L DATOS PERZOMALES

Nombres y Apallidos:

Do, Mg, oo [dentidad (DRI Ediad:
Lusgar de Nacimisnss
CidadDistren Provwinea Departamento
Fechis de Nacimisnta
Dz Max i)
Estado Civil: Dcupiscian:

Direccitn {adjuntar craquis):

Telédonas F corres slectrnico:

. EXTUDIDE DESARROLLADOS

Frirmaria: Facha inizio / fin
Secundaria: Fucha inizio / fin
Superiar: Facha inizio § fin
Ezpacialidad: Facha inizio § fin
Titula abtenido:
Hl. EXPERIENCIA LABDRAL (Tree diimaos ampleos, Inkciar mas racls mie)
EITIFII!'GS:H. 1:
Cargo: Tiempe de Servicin)
Fecha de ingrasa: Fecha de ratiro:
Jede Inmediata: Telkidono:
Matives de Retire: Suekia perzibido:
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Empraza X

Cargo: Tiemp: de Servizio

Fecha de ingrasa: Fecha da ratiro!

Jede Inmedata: Tekdano:

Mativaes de Felira: Suekda perzibido:

I¥. INFORMACION DEL NUCLEC FAMILIAR:

MNambre y Apelidos delfa)
EspoEnd |:
Csupacion: | Emprasal |
Diraczidn:
L.M.). e=posola) Teléfano:
My & deka) hijoda): Ooupacion:
L. Edad:
My f deka) hijoda): Oeupacitn:
D.hLL: Edad:
My deka) hijeda): Deupazitn:
DML Edad:
My & deka) hijada): Oeupasitn:
LML Edad:

V. INFORMACION DE LOS PARIEENTES:

N g A del padre:

Wiea Sl NO
Cupacion: | Empresa:
Diraeciin:
[nAHE wléfarg:
Iy de [ misdre: | Ve | 5l MO
Csupacion: | Emprasal |
Direczidn:
DML [retétone:
Hota: Declaro bajo juramanto que la infsrmacion agui suministrada s verdadara y podrd ser variicada en D
cualguier mamenis por EMPRESA DE TRANSPORTES DRAGON SAC, =~ Msimisrma mstoy
dispuesio a brindar una ampliacidn de cuoalquier aspecta de los dalos -;_' - 5.
&
5
T

Cédiga: F-REHHIS-1
Resigicn; 00
Fecha de Vigenda: 01-10-2019

Fuente: Empresa de Transportes Dragon
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La responsable de Recursos Humanos solicitara al nuevo personal, una

copia de cada uno de estos documentos:
Personal Administrativo y Operativo:

e Curriculum vitae

e [otografia actual

e Copia de Certificados de trabajo

e Copia de Certificados de cursos, seminarios, etc.

e Copia de DNI

e Copia de DNI de derechos Habientes

e Copia de Licencia de conducir (en el caso de conductores)

e Certificado de antecedentes policiales y penales (original o copia, vigente)
e Récord de Conductores (No debe tener sanciones Muy Graves, en el tltimo
afio)

e Apertura de Cuenta Sueldo y CTS del Bco. BCP.

e En el caso de Conductores se apertura la Cuenta Free en Bco. Scotiabank.

La responsable de Recursos Humanos hara el control de entrega del
fotocheck  al usuario por medio del F-REH-09-3 Formato de Control de

Fotocheck.

En el caso de personal nuevo, se gestionara su fotocheck de identificacion
durante el proceso de presentacion o regularizacion de documentos, se
coordinara la toma de la fotografia o solicitara una para la emision del fotocheck

respectivo.

Aparicio Llanos Mayra Alejandra Pag. 39



“Proceso de Contratacion de Personal Clave

UNIVERSIDAD en Empresa de Transportes de Combustible

PRIVADA DEL NORTE

N

Figura N° 14: F-REH-09-3 Formato de Control de Fotocheck.

CONTROLDE FOTOCHECK

MNombres v Apellidos:

D M. M2

Puesta:

FECHA DE
ENTREGAS

DEVOLUCION

o1

oz

03

04

{E)=Entrega [ D)= Devolucidn

Fuente: Empresa de Transportes Dragon

El proceso de renovacién o pérdida del fotocheck se realiza de la misma

forma que la asignacién al personal nuevo.

Cuando un trabajador de la empresa deja de laborar, debe entregar su
fotocheck a la Responsable de Recursos Humanos, firmando el cargo en el F-

REH-09-3 Formato de Control de Fotocheck y se destruye el fotocheck.

Como procedimientos complementarios del area de Recursos Humanos,
se realizara para todo el personal la Visita domiciliaria que se registrara en el
REH-09-2 Formato de Visitas Domiciliarias. (Se deben realizar cada dos

anos)
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Figura N° 15: REH-09-2 Formato de Visitas Domiciliarias.

VISITA DOMICILIARIA

Generalidades: La siguiente informacion es necesaria para el estudio de proteccion para los emplesdos de la
emprasa. Los datos suministrados seran clasificados como informacion confidencial.

1. DATOS PERSONALES

Nombres w apellidos o
Documento identidad - Cargo -

ﬁlea:

Apellidos vy Nombres
Profesion u ocupacion:

Nombre:
MNombre:
Nombre:
Mombre:
Nombre:

Nombre
Mombre

Otros

6. YULNERABILIDADES DE LA YIVIENDA

Material construccion?

10. NOTORIEDAD SOCIAL
Ez lider o participa activamente en actividades de grupo [politicas, religiosas, deportivas,

Fuente: Empresa de Transportes Dragdn
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Figura N° 15: REH-09-2 Formato de Visitas Domiciliarias.

N

12. REGISTRO FOTOGRAFICO:
VIVIENDA DE:

LADO DERECHO LADO IZQUIERDO

FRONTAL

de del 202

Nombre del responsable de la visita:

Cargo:

Firma:

Fuente: Empresa de Transportes Dragon
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La responsable de Recursos Humanos, apertura la carpeta del personal

nuevo, donde incluira los documentos:
Personal Administrativo y/o Operativo:

e Curriculum vitae

e [otografia actual

e Copia de Certificados de trabajo

e Copia de Certificados de cursos, seminarios, etc.

e Copia de DNI

e Copia de DNI de Derechos Habientes

e Copia de Licencia de conducir (en el caso de conductores)

e Certificado de antecedentes policiales y penales (original o copia, vigente)

e Récord de Conductores (No debe tener sanciones Muy Graves, en el Gltimo

afio)

e Apertura de Cuenta Sueldo y CTS del Bco. BCP.

e En el caso de Conductores se apertura la Cuenta Free en Bco. Scotiabank.
Se comunica al area de Sistema Integrado de Gestion, el ingreso del nuevo

personal, a su vez esta area solicitarda la atencién del Examen Medico

Ocupacional al personal nuevo. De la misma manera se procedera en caso de

retiro del personal, cada vez que este haya superado 01 mes de trabajo.
5.5 Induccion

La responsable de Recursos Humanos en coordinacion con el Jefe de
Sistema Integrado de Gestion programa la fecha de induccién del nuevo

empleado.
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La induccién debe registrarse en el F-REH-02 Formato de Induccién

A
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General y F-REH-02-1 Formato de Induccion Especifica para el puesto de

trabajo el cual se archivara en la carpeta personal del empleado.

Figura N° 16: F-REH-02 Formato de Induccion General

Trabajador:

Fechade ingreso: Cargo:

Area de Trabajo:

Por la presente acepto que en la fecha se me dio charla de induccion en:

SELLO O FIRMA DEL

LGRS EXPOSITOR

1. INTRODUCCION

Presentacion de la organizacion, ambiente de trabajo, organigrama,
explicacion de horarios, Reglamento Interno de Trabajo.

2. INDUCCION SEGURIDAD

Politica SIG y otras Politicas. Reglamento interno de seguridad y salud
ocupacional.

3. GESTION DE RIESGOS

1.5
Equipos de Proteccion Personal, IPERC, Ergonomia, Orden y Limpieza.

4. FUNCIONES

Descripcion de funciones generales del puesto de trabajo, segin MOF.

3. RESPUESTAS A EMERGENCIAS

1.5
Mapa de Riesgos y Planes de Contingencia.

4. SALUD EN EL TRABAJO

Manual de Primeros Auxilios (Heridas, hemorragias, quemaduras,
fracturas y luxaciones). Exposicion a la Radiacion Solar.

5. MEDIO AMBIENTE
1

Segregacion de Residuos Sdlidos.

Total de Horas de Induccién 8

Trabajador

V°B°SIG

Fuente: Empresa de Transportes Dragon
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Figura N° 17: F-REH-02-1 Formato de Induccién Especifica para el

puesto de trabajo

FORMATO DE INDUCCION ESPECIFICA PARA TRABAJADORES

APELLIDOS Y NOMBRES:

Bienvenida al drea de trabajo

Presentacion de los miembros del area

Explicacion de las funciones del puesto

Normas generales y de conducta a cumplir en el &rea de trabajo

Procedimientos aplicables al &rea de trabajo

Formatos aplicables al drea de trabajo

Absolucion de preguntas y aclaracién de dudas

INDUCCION ESPECIFICA RESPONSABLE Firma del Responsable

Trabajador VB° Jefe de Areas VB° Encargado de RRHH

Fuente: Empresa de Transportes Dragon
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La responsable de Recursos Humanos incluirda los documentos

mencionados en la carpeta del personal nuevo. Esta carpeta debera contener en
su primera pagina una lista de chequeo de los documentos consignados en el

mismo, F-REH-09 Lista de Chequeo del Trabajador.

Se procederd a realizar la evaluacion de la induccion del personal nuevo.

(Formato de Evaluacion de la Induccion F-REH-02-3)
5.6 Actualizacion de Datos del Trabajador

La responsable de Recursos Humanos revisara anualmente el F-REH-09-
Ficha de Datos del Trabajador de todos los empleados, de encontrarse cambios

se debera registrar un formato nuevo.
5.7 Programa de Capacitaciones

La Gerencia General aprueba el PR-SIG-01-1 Programa Anual de
Capacitacion y Entrenamiento del Trabajador el cual cubre la realizacién de

seminarios, charlas, cursos de capacitacion para su respectivo personal.

Las capacitaciones se pueden brindar de manera interna como externa,

dependiendo de los temas a cubrir.

La asistencia del personal a cada capacitacion interna debe registrarse en

el Formato F-REH-03 Lista de Asistencia.
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Figura N° 18: Capacitaciones del personal

-
o= M
T | “Ill’ ] 1.»—"%
AN Q

‘sﬂnmlm; B
— H*:’__,-, = !

W —=

-

Fuente: Elaboracion Propia
5.8 Almacenamiento

La responsable de Recursos Humanos es el responsable de archivar la
carpeta personal con toda la documentacion de acuerdo a los procedimientos

aqui descritos.

6. DOCUMENTOS A CONSULTAR: La base normativa que se tuvo en cuenta para
la realizacion del proceso de contratacion de personal clave en la empresa fue:

¢SO 9001:2015 Sistema de Gestion de la Calidad

¢ 1SO 14001:2015 Sistema de Gestion Ambiental

¢SO 45001:2018 Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud Ocupacional

e Reglamento Interno de Trabajo
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¢D.S. 005-2012-TR Reglamento de la Ley N°29783 Ley de Seguridad y Salud en el

Trabajo.
el ey 29783 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

¢D.S. N° 006-2014-TR Modifican el Reglamento de la Ley de Seguridad y Salud en

el Trabajo

e Ley 30222: Ley que modifica la Ley 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

7. REGISTROS

e F-REH-01 Requerimiento de Personal

o F-REH- 02 Induccion General

e F-REH-02-1 Induccidn Especifica para el puesto de Trabajo
e F-REH-02-2 Prueba de Manejo para la contratacion.

e F-REH-02-3 Evaluacion de la Induccion

e F-REH-03 Registro de Asistencia

e F-REH-09 Lista de Chequeo del Trabajador

e F-REH-09-1 Ficha de Datos del Trabajador

e F-REH-09-2 Visitas Domiciliarias

e F-REH-09-3 Control de Fotocheck
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Figura N° 19: Flujo del Proceso de Contratacion de personal

Eeaquermmiento
de Personal

1

Clormrocatoria

|

Laleccion de

cv

|

Validacién v

verficacion de

NO

waliacion da
manso

Fuente: Elaboracion Propia
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CAPITULO IV. RESULTADOS

N

Después de haber realizado cada uno de las actividades del proceso de contratacion
de personal clave, se procedid a evaluar la gestion del personal contratado, el resultado
obtenido, permitio optimizar los procedimientos de seleccidn y contratacion en Empresa de
transporte de Combustible. Se redujo el tiempo de seleccion de personal, desde el
requerimiento de personal por parte de la Jefa de Operaciones hasta la induccion del nuevo
colaborador. Inicialmente el tiempo de contratacion del personal eran de 30 dias, se logrd
debido al nuevo proceso de seleccion y contratacion de personal en un minimo de 5 dias y
un maximo de 10 dias, mediante la aplicacion de las técnicas y herramientas desarrolladas

en cada procedimiento.

Figura N° 20: Variacion del Numero de dias Proceso de Contratacion

Proceso de Contratacion

35
30
25
20 N° de
15 dias
10

Antes de Después de
ImplementacionImplementacion
Proceso de Proceso de

Contratacion Contratacion

Fuente: Elaboracion Propia
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Asi mismo se minimizo los errores y la falta de informacion en los registros y filtros
que debe pasar cada postulante de trabajo , lo cual permitié que la empresa de Transportes
realice la seleccion de trabajadores claves de una manera mas rapida y optima, ya que para
este rubro de la empresa las contrataciones de personal deben de ser de la manera mas pronta
posible, ya que las operaciones (transporte de combustible) son diarias y a medida que exista
aumentos de las mismas, se requiere constantemente de conductores, por lo cual esto
significa mayor rentabilidad para la empresa. Asimismo, la seleccion y contratacion de
personal no solo debe ser rapida sino se debe seleccionar al personal més adecuado para el
puesto, ya que, de ser el contrario, obtendremos pérdida de tiempo ya que se tendra que
volver a contratar personal nuevo, pérdida de operaciones y por ende pérdida de dinero.
Ademas, se redujo la rotacion del personal y por ende el costo de volver a contratar personal
nuevo, ya que mediante este proceso se contrata el personal mas dptimo y se evita cometer
los mismos errores en la contratacion. También el clima laboral mejoro, ya que se logré un
clima mas estable, asimismo se minimizo la pérdida de clientes y oportunidades ya que al
contar con un proceso mucho mas rapido y efectivo se evita perder operaciones y poder
cumplir con los contratos de los clientes, ademas aprovechamos en evaluar y posiblemente
contratar a los postulantes de trabajo que mejor estén alineados al perfil de puesto. Para ello
se muestra los procedimientos, filtros, examenes, registros, inducciones y actividades que se
aplicaron para demostrar los resultados obtenidos, en la optimizacion del proceso de

contratacion de personal clave en una empresa de transporte de Combustible.
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Tabla 02: Porcentajes minimizados

Categorias

Porcentajes minimizados
después de implementacion
de proceso de contratacion

Duracion de tiempo de

. 66.66%

contratacion
0,

Rotacion del personal 50%
Costo de volver a 20%
contratar personal
Clima Laboral 100%
Pérdida de Clientes y 66.66%
Ganancias '

Oportunidades

Fuente : Elaboracién Propia

Aparicio Llanos Mayra Alejandra

Pag. 52



V.
}-» “Proceso de Contratacion de Personal Clave

H ”
4 UNIVERSIDAD en Empresa de Transportes de Combustible
PRIVADA DEL NORTE

CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1. CONCLUSIONES

Después de haber elaborado el informe de trabajo, acerca del proceso de contratacion
de personal clave en una Empresa de Transportes de Combustible se presentan las siguientes

conclusiones.

e Mediante este presente informe de trabajo pude investigar, leer , y profundizar en temas
y procedimientos de contrataciones de personal que me aportan conocimientos en mi
experiencia profesional en el area de Recursos Humanos, donde actualmente laboro, y
que me ha permitido elaborar un proceso bajo mi experiencia el cual ha sido muy exitoso
y gque ha beneficiado positivamente a la empresa, demostrado mediante los resultados.

e Se concluye que la aplicacion de un proceso de contratacion de personal 6ptimo y
adecuado pueden evitar pérdida de tiempo, operaciones y de dinero en la Empresa.

e El nuevo proceso de contratacion de personal clave en una Empresa de Transportes de
Combustible ahora se puede realizar de 5 a 10 dias como maximo.

e El buen proceso de contratacion de personal puede reducir los errores y falta de registro
de informacion de cada personal contratado.

e La adecuada aplicacion de los procedimientos, técnicas, herramientas de control,
examenes , filtros , induccidn y registros en la contratacion de personal clave puede
reducir la rotacion de personal en la empresa, debido a la contratacion del trabajador

mas adecuado al puesto de trabajo.
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e Mantener los procedimientos de forma ordenada y correcta, permite cumplir en tiempo
oportuno y constante, el desarrollo de las actividades para posibles auditorias en el area

de Recursos Humanos.

4.2. RECOMENDACIONES

Luego de observar el desarrollo de los procedimientos y actividades de la empresa,

puedo dar las siguientes recomendaciones:

e Serecomienda primero, requerir al personal de manera oportuna para agilizar el proceso
de contratacion de personal.

e Realizar entrevistas de trabajo implementando preguntas para obtener informacion
personal, familiar y actitudinal de los candidatos al puesto de trabajo y dedicarle a la
entrevista de trabajo un mayor tiempo para poder indagar en los temas de interés.

e Se recomienda realizar las inducciones generales y especificas en un menor tiempo ya
que por ende el proceso de contratacion seria mas rapida.

e Informar al candidato sobre el nivel de estrés que serd sometido , horarios , condiciones
y salario desde la entrevista inicial, para que el candidato conscientemente puede tomar
una decision no solo por necesidad de trabajo.

e Evaluar el desempefio de manera periédica a todos los colaborados de la organizacion
para la comprobacion de la efectividad del proceso de contratacion del personal.

e Supervisar y evaluar el nuevo proceso continuamente para implementar nuevas
estrategias o herramientas, si fuera el caso ,para lograr la mejora continua del proceso

de contratacion del personal clave en la empresa.
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ANEXOS

Anexo N° 01: Certificado de Trabajo

(‘% TRANS :
ragon:

TRANSPORTE DE COMEUSTIELE A NVEL NACIONAL

CERTIFICADO DE TRABAJO

La EMPRESA DE TRANSPORTES DRAGON S.A.C. - TRANS DRAGON S.A.C. con RUC
N°20481914796, representado por el Gerente Goneral CARVO CHOCANO JOSE ABELARDO; expide
lo siguiente:

CERTIFICA :

APARICIO LLANOS MAYRA ALEJANDRA

Acreditamos que el frabajador{a), labora actualmente en la empresa segan los siguientes datos:
Desde el 06/03/2018 hasta la actualidad  en ¢l Area de Recursos Humanos . Durante estos
afos de trabajo demuestra buena conducta, dedicacion y respensabdidad

Se expide el presente, para los fines que estime conveniente,

Trupllo, 23 de Agosto del 2021

CARVO CHOCANO JOSE ABELARDO
GERENTE GENERAL

ENPRESA DE TRANSPORTES DRAGON SAC. W g 0N A 0om

B P had W P hh s Ve | e Maswisn Tkl . O el wrinn @ e annnsae o
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Anexo N° 02: Ficha RUC de la Empresa

FICHA RUC : 20481914796
EMPRESA DE TRANSPORTES DRAGON S.A.C. - TRANS DRAGON S.A.C.

Numero de Transaccion : 41407336
CIR - Constancia de Informacion Registrada

Informacién General del Contribuyente

Apellidos y Nombres 6 Razén Social t EMPRESA DE TRANSPORTES DRAGON S.A.C. - TRANS DRAGON S.A.C.

Tipa de Contribuyente t 35-SOCIEDAD ANONIMA CERRADA

Fecha de Inscripcién 1 05/08/2010

Fecha de Inicio de Actividades t 05/08/2010

Estado del Contribuy t ACTIVO

Dependencia SUNAT t 0061 - LR.LA LIBERTAD-PRICO

Condicién del Domicilio Fiscal t MARIDO

Emisor electronico desde t 11/10/2011

Comprobantes electrénicos t FACTURA (desde 11/10/2011),BOLETA (desde 05/10/2018)
Datos del Contribuyente

Nombre Comercial i -

Tipo de Representacién : -

Actividad Economica Principal t 4523 - TRANSPORTE DE CARGA POR CARRETERA

4730 - VENTA AL POR MENOR DE COMBUSTIBLES PARA VEMICULOS

Activided Econémica Secundaria 1 ¥ AUTOMOTORES EN COMERCIOS ESPECLALIZADOS

Actividad Econémica Secundaria 2 4772 - VENTA AL POR MENOR DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS Y
MEDICOS, COSMETICOS Y ARTICULOS DE TOCADOR EN COMERCIOS
+ ESPECIAUZADOS
Sistema Emisién Comprobantes de Pago t MANUAL
Sistema de Contabilidad t COMPUTARIZADO
Cbdigo de Profesion / Oficio t -
Actividad de Comercio Exterior t SIN ACTIVIDAD
Numero Fax T -
Teléfono Fijo 1 t -
Teléfona Fijo 2 t -
Teléfono Mévil 1 t 44 - 945255684
Teléfona Mévil 2 t -
Correo Electrénico 1 1 Ibox@gerenciasac.com
Correo Electrénico 2 t -
Domicilio Fiscal
Actividad Economica t 4923 - TRANSPORTE DE CARGA POR CARRETERA
Departamento t LA LIBERTAD
Provincia t TRUJILLO
Distrito t VICTOR LARCO HERRERA
Tipo y Nombre Zona t URB. CALIFORNLA
Yipo y Nombre Via t AV. FLORAL
Nro t 551
Km s
Mz t -
Lote t -
Dpta t -
Interior t -
Otras Referencias t A ESPALDA DE LA FARMACIA FASA
Condicién del nmueble declarado coma Domidilio t ALQUILADO
Fiscal
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Datos de la Empresa

Fecha Inseripcion RR.PP t 26/06/2008

Nimero de Partida Registral 1 11054528

Tomo/Ficha t -

Folio t-

Asiento t-

Origen del Capital 1 NACIONAL

Pais de Origen del Capital t-

Registro de Tributos Afectos
Tributo Afecto desde Exaneracién
hitps:fe-menu.cunat gob.peicl-tHimenuMenuintemet him 1”2

MR Datos g Ficha RUC- CIR{Constancia de Informacion Reqsirada)
Marca de Desde Hasta
Exoneracidn
1GV - OPER. INT. - CTA. PROPLA 09/08/2010 : . -
IMATEMPORAL A LOS ACTIVNETOS 01032017 - = :
RENTA 4TA, CATEG. RETENCIONES 01/04/2014 : = i
RENTA STA, CATEG. RETENCIONES 01/03/2012 o . .
RENTA - REGIMEN MYPE TRIBUTARIO 01042017 : - :
ESSALLID SEG REGULAR TRABAJADOR 01/03/2012 : 3 ?
SNP - LEY 19990 01/03/2012 - . ]
Representantes Legales
TPoy M Apelidos y Nombres Cargo Nt e Fecha Desde R"e':'m;
CARVO CHOCANO JOSE ABELARDO ~ GERENTE GENERAL  20/06/1958  24/06/2008 -
DOC. NACIONAL Direccién Ubigeo Teléfono Correo
D%gggl'ffﬂ LA LIBERTAD TRLUILLO
URB. CALIFORNIA AV, FLORALSST  VICTOR LARCO 13-- -
HEARERA
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Anexo N° 03: Requerimiento de Personal

B rrans
ragd'n REQUERIMIENTO DE PERSONAL

TRANSFORTE 02 COMBUSTIRLE

rFochI: 12 0o Agosto del 2021

Area que solicita: Operaciones

Estimado Gerenle Genaral, Yo Ivi Collao Chomba

identificado con DNI 44443016 ocupando el carga do Jefo do Opurationes

Requiero persanal

Cargo CONDUCTOR Cantidad. 1

La persona tiene que cumpiir con el Peril estipulado en &l M-REH-01 Manual de Organizaciin y Funciones

(St es un puesto nuevo detaliar en asse formato el perfil ha solicitar)

Muchas gracias de antemano, @ |a espara de su respuesla.

I
Alentamente
Firma del Gerente General | | Firma de la persona que solicita personal
Fecha: 72 - 0424 Fecha: /2 .07.24

Aparicio Llanos Mayra Alejandra Pag. 59



H n”n
UNIVERSIDAD en Empresa de Transportes de Combustible
PRIVADA DEL NORTE

A
}-- “Proceso de Contratacion de Personal Clave

Anexo N° 04: Prueba de Manejo

la'i-)‘.....
| ragon LIBTA DU VENIFICAGION DR PRAUBBA DE MANBJO PARA LA CONTRATACION
¥

".‘”lln -
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T s

é,w\q h'c'
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Anexo N° 05: Induccion y orientacién General del personal

rRaAns
32018 INDUCCION Y OFBENTACION GENERAL
el T Y]
Trabajador: SM-'. /J.I‘JLQ <.ru rore R A, (Cau st DML /}6‘309‘?1
Fecha de ingresc: 1 o2 Carge _ L[rsstaxric
Area de Trabajo: O P sl B3

Por 13 presente 30800 que en 3 facha se me S0 Chania o8 NSCDdn &N

Presestasdn o2 12 orpanzacin. IMbents o2 Fatap, Ogengrama,
axphicacdn ce horanos Raglaments Intema de Tratao

Descrpoon de funciones generzies dal puesto o2 Tabajo, segin MOF,

3. RESPUESTAS A EMERGENCIAS

Mapa de Raesges y Planes d2 Contingenca.

“anual g8 Primeros Auxbos (Hendas, hemoragas, quamaduras, fracturas y
wxaciones). Exposcidn a ia Radiacidn Solar

Trabejador
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Anexo N° 06: Induccion especifica del personal

FORMATO DE INDUCCION ESPECIFICA PARA TRABAJADORES

SouronLiA  GbAe  Senwl  foacdo
ConPucron
O PEQALRALS

/}-nudn ol bena 0w s

v/ fﬁm«ml& 40 koa mlembron del e

/}-yoﬁl‘ﬁluwmc o0l s

/Nmu QueRiWes 7 £% ConBucia § cuml W e M Sies do atae

/;-'”oo-ut pbcaies o bres de Hansja

/ Foersius sptcatics ol doms de Vabap
1

Ir / Appodeiitn g8 pregariad ¢ aclaackn do dudit

T
IS

NOUCCON ESPECTICA REZPCNEASLE Frrw ol Ratperasie

TENAS

| ?MJ""’O » %.W’. ].L-a-};

IVl couso (HOnGA

|

S

. R:,M/ﬂ."p ) oot g 3;34 gy ceuso Grei3pn ﬂ j]
S|

Ny @uR0 gon BA
2 ’u’ﬁl l_{ » i —

: z ” P Gwo g A
l P‘F"g 4o A g a4
Fecha I ; (- ‘O. g del.... 26‘ Z ,’

Trabajador VI St do Aoeas
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Anexo N° 07: Control de Entrega de Fotocheck

¥y  CONTROL DE FOTOCHECK
Nombres y Apellidos: Sﬁvm Ko Gauas) Shsres Juagan
j o N deeqedy Puesta: (s DA

FECHA DE

N°® ENTREGA/

DEVOLUCION

HUELLA (E)

!
o] kBl |
l
£ e N
o |
I
{ E )= Entrega ( D)= Devolucion
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Anexo N° 08: Declaracion de entrega de RIT/RISSO

ragon:

TRAASAORTE OF Conimes it

DECLARACION DE ENTREGA DE RIT / RISSO

" DECLARACION DE ENTREGA DE RIT/RISSO

Yo, SO AN D (”‘-'“'JS‘*“W'/LQG*:' ... dentficado con DNI
O | 5]

Deciaro haber recibido el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento Interno de Seguridad y
Salud Ocupacional, De ia misma manera, declaro haber recibido la informacidn carrespondiente a

lzs responsabilidades que tengo como trabajador y las responsabilidades que tiene el empleador,
asl como también Iz difusion de ios riesges existentes de la actividad que voy adesarroliar en la

Empresa de Transportes Dragon S.A.C.

Firma del trabajador
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Anexo N° 09: Lista de Chequeo del Trabajador

TRANS

P11 LISTA DE CHEQUEO DEL TRABAJADOR

TRANSPFONTE DT COMBSTTINLE

r

NOMBRE Y APELLIDOS.  SAMIG AUt o SANTANA A At
BUBSTO: s ORDMCTOR
FECHA DE INGRESO: L Ae e[

DOCUMENTOS ! DETALLE

El\

1. CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO

| 2. FOTOGRAFIA ACTUAL

.JQ\

‘. 3. FICHA DE DATOS DEL TRABAJADOR

4. VISITA DOMICILIARIA

5. INDUCCCION GENERAL

6. INDUCCION ESPECIFICA

7. FORMATO DE CONTROL DE FOTOCHECK

8. CERTIFICADOS DE TRABAJO

9. DECLARACION DE ENTREGA DE RIT/RISST
10.LISTA DE VERIFICACION DE PRUEBA DE MANEJO
11. CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PENALES
12 CERTIFICADO DE ANTECEDENTES POLICIALES
13. DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDAD

14. CERTIFICADO DE APTITUD DEL EMO

15, RECORD DE CONDUCTOR
OBSERVACIONES:

QAEYNERRERR
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