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KIISUIylEN

Ii prcsettic i¡iiLnlre de sisiuniuiizaci.rn ijcsciihc la c.rpericitci¿ r iviiia iiurur:is ius

practicas realizadas en la Empresa Pú-triica Esturiios y Construcciones LTLEAM EP. en el

área cie T'aiento Humano, durante ei períoelo eomprendieio ciei 2i eÍe al¡r:ii dei 21i25 ai I2 de

ma.vo del 2025. La experiencia se enlbcó en la revisión de los procesos de contratación de

personai corresponciientes ai peliocio 7A24. ti objetivo fue ciescribir ia cxptrrencia

desarrollada en los procesos de contratación de personal y las actividades realizadas durante

ias praetieas. a metoeioiogia r¡tiiizaeler Lrara ia recofrlación eie ia intbrmaeión file la
observación directa e intencional, revisión documental de intbrmes y expedientes,

etttrevisias a personal ciave y uttirzacron de lisia cie chequeo. enrre otros ritsrruiuenios. ('ollo

resultado de la práctica se evidenciaron algunas difrcultades en los documentos relacionados

c.otr el personal contrataclo, encontranci,: situaciones tales üünjo injbruna,:iein peticliente.

documentos incompletos y archivos que requerían mayor orden para facilitar su consulta.

Como conciusión, ei ciesarroiio ciei trabaio permitió descrii"rir ias actividacies reaiizacias,

conocer la realidad del área de Talento Hurnano y reconocer aspectos que pueclen ser

atendidcrs cientrc, cle la eontratación dei persona-i. Esto permiiié desarcrllar una propLtesta

denominada "Sistema de Controi para los Expedientes de Personal durante los Procesos de

C'.ontratacirin", con el a¡o,,"o rie ciocentes cie ia ibcuitaci -v irajo ia supervisii¡n eie ia leía dc:

Taiento Humano" con el fin de dar una forma más sencilla para revisar y mantener

organizada ia inlbrmaciórt ciei persc,nai. Se rec,omienda reaiizar una revisión cie ios

doculnentos que forman pafte de los expedientes para identificar infbrmación pendiente o

ineompieta )/ maütener ios areirir,,os oreienacios Llat'a taeilital su eclnsuita

Paial¡r¡¡s eE¿tl'*: ir¡;iii'+"t¿¡tiriri tic iJUtbuitü1. crpudicrri,-'s. ilúul¡iiti¡rius. i;rluniu

humano, empresa pirbiica

1



INTRODUCCIéN

Dentro de una empresa existen actividades oue, aunque muchas veccs no son visibles

pat'a todos, tienen irnportancia para mantener un adecuado funcionamiento interno. Cada

área cumplr Lina resprlnsabilidad qirc permite ip-ir la inslir-r¡rión piuiio desurrollar ¿lcti,, iclac.les

diarias. Entte ellas se eficuentra el área de T'alento Humano. donde se reúne información

ilnportanie iie ias peÍsürias que fcnnair parie de ia crganización y se reaiizan activiiiades

relacionadas con la coffratación de personal

En reiación con este lema- se en(iontraron investigaciones re-lac,ionaclas c,on ios

procesos de sontratación de personal. A nivel mundial, (Osorio Rojas. 2025\. en su trabajo

fistrategias palamejorar ei proceso eie eontrataeión eie perst'rnai en Seapto S. A. meneiono

aspectos relacionados con la contratación de personal. A nivel nacional (Peragallo Limones

& fuioreira Cañarie, 2ü24) en su investigacién sobre ios procesos de contratacion cn ci GAIJ

Municipal del Cantón Jipijapa mencionaron aspectos relacionados con la contratación en

r-tna institr¡eion pr-ilriiea A nivei ioeai (nieivar Lopez. 2ü25). en srl investigaeién realtzada

en la Dirección de Talento Ilumano de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabí, abordo

aspestos reiacionacios con Ia int'ormacién que maneja esta área.

La presente expcriencia se desarroiió durante ias prácticas reaiizadas en la Empresa

Piihliea Estridios y Construeciones t,.I,IiAM EP, del 21 de ahril rle 2{J25 al i2 de ma¡.,'o de

2025. dentrsr del área cle Talenlo l{umano, I a experieneia se enÍb+ri en los procesos de

contiataciÓn de personal correspondientes al periodo 2C24, dcbido a qlic en estos

.---..,--^,J:.--.-..^. -_=,¡-_..L_ :--r'_--___.,;.j- ,- -_!:-=..- ¡ . -_,_.j..: :.- n-.--_-_. - -_¡_ , j -,_-__^u,\li§tliulltu5 sL §l¡uu¡l{{iluit ¡lli¡y(}a Iltl(ii-iiliiCIüll pili-ii fCiiiiZiif fii ¡-üi'i5iiiil. Litli-ililr..J ü5iC'iiti-itpC

se pudo conocer las actividades realizadas en ei área y ia Íbrma en que se encontraban ios

docunrentos rici pcrsonai conlraiacio.

Durante la revisión se encontraron documentos pendientes, información incompleta

1, alcitivos que neeesitaban mayor oreien para faeiiitar su ubieaeión. Al irr,tscar inlomtaeión

específica, algunas revisiones requerían más tiempo debido a la forma en que se encontraban

los ciocumenios. Ui probiema se reiacioné con ias diñcuitacies que se presentaban en ios

procesos de contratación de personal. principalmente en la revisión y organización de los

docunrentos,_ie ios trahajaciores.

A partir de esta situación surgió el interés de desarrollar una propllesta que sirviera

dc apo¡ro ai árca de iaienio i iumano. i;n este trabajo. ia contratación de personal se reiaciona

cr:n las actividades que se realizan para el ingreso de un trabajador a la empresa, mientras

clue ios erperiientes redmen los <iocurnentos cr*rrrespondicnies a cada persL)na cerntratada. Por

ello, se buscó una forma sencilla de revisar y manterler organizada esta información.

2



Para eotroeer ia experieneia se utilizó la observasión ciireeta e inteneionai, ia revisión

de infbrmes y expedientes, entrevistas a personal relacionado con el área y una lista de

chequeo. enire otros insrrumenios. i:stas activiciades permitieron recoger rnibnnación sobre

las prácticas reaiizadas, conocer las situaciones encontradas y describir las tareas

eiesarrolladas ciura-nie ei período de prácticas.

El trabaio tue posible gracias al acompañamiento del personal de la Empresa Pública

L,stuciios y Consirucciones'ui-irAfui iri', ei apoyo dei tutor ¡'ciocentes cie la fbcuitad y ia

supervisión de la "jefa de l"alento Humano. Tambión se contó con los recursos humanos.

iisiccrs, tecnológicos, económicos y lcrgisLicers nL:eesarios, linanciadcrs por el graciuaneio.

Durante el proceso se presentaron algunas limitaciones relacionadas con el tiempo

disponibie para rer''isar ios docunrentos y con ei cuiciaclo que requería ei manejo de

información interna.

Ei objetivo general ciei presente trabajo fue: "iJeseribir Ia experiencia práctioa cie

intervención realizada en los procesos de contratación de personal de la empresa pública

Estueiios y (-lonsirr.teeiotres ijLEAM EP periodo '2A'24." Este objetivo se iogró mecÍiante la

recopilación de informaoión durante las prácticas y la descripción de las actividades.

Üomo primer objeiivo especifico se pianteo '-i)ocumentar y sustentar ia experiencia

práctica a través del levantamiento de intonnación en campo." Este objetivo se logró con la

obse¡vaeión, revisión de docnmentos y enirer,.'istas

El segundo obietivo fue "Describir las actividades realizadas en las prácticas en los

procesos de contrataciÓn cie personai." Hste objetivo se iogró mediante ia panicipación en

las actividades del área de Talento Humano y la descripción de las tareas realizadas.

El tercer objetiver iue '"ijiat'orar una proplresta para rnejorar y ibrtaiccer la

organización" control y custodia de la documentación de contratación de personal.'''Este

oitjetivo se iogró a partir de ias situaciones encontradas citirante Ia revisión cie los

expedientes. elaborando una propuesta denominada "sistema de Control para los

F',xpeclientes,Je Personal durante lcrs lirocesos rie Cr¡ntraiación"..

El presente inforrne se encuentra organizado en tres capítulos. En el primero se

presetlta el marco teóriso y ei nrareo iegai. Fr-r el seguneio se cieseribe izi empresa, ios

obietivos, la metodología utilizada, La experiencia vivida y la reconstrucción de la
experiencia. lJn ei tcroero se presonia ia propuesta eiaborada a partir cic ias situacioncs

encontradas durante las prácticas.

-)



CAFITULÜ i

I. MARCO TTIÓRTCO Y LEGÁL

i.i " Fundamentaeién Teérica

1. 1. 1. Sistematización

Segün Jara Hoiiiday. (:Ui i.¡ La sistemalizaciónimpiica ordenar y organizar ios datos

1, la informacién de manera estructurada. un proceso que nos permite conectar hechos y

obtener ieieas cÍe nuestras experierieias.

Se considera que 1a sistematización nos permite ordenar información de tbrma lógica

para eniencier una activicjacj cietenxinacia. Hn ei crontexto adlninistrativo. ia sistematizacion

permite fbcilitar el acceso a la infonnación y mejorar el control de los documentos.

1"i.2. Sistematización cie ex¡reriencias

La sistematización es un proceso interpretativo crítico que organiza ),- reconstruye

experiencias para descubrir ia itigica de ios procesos vividos, identiflcar fáctores

intervinientes y explicar sus intemelaciones, cómo se relacionaron entre sí y por qué se

hicieron cie esa manera (jara i{erlliela-y, 2ui i1.

De acuerdo al autor. la sistematización es analizar y desarrollar una experiencia

vivida, orcienando y revisando que suceciió para entencier cón¡o se desarrcilió ei proceso. iii

obietivo de este análisis es poder determinal los elementos que intervienen, como se

reiaci,xan entre si y porque se han ilcvacio a cat-ro de una determinarla maltera" Se relaciona

con la experiencia porque perrnitió ordenar y analizar lo vivido durante Ias prácticas en el

área eie 
.faieirtr¡ 

Humano. irirtaneic¡ en eue¡lta ias ae¡ivi<jades leaiizadas ,v ias situaeiones

ensontradas durante la revisión de los expedientes.

i.i.3. Atiministracién

Autores como Ronquillo et al. (2025) definen la administración como la disciplina

centlada en ia innovaeieln, sr:steniiriiieia.el" r'esp,rnsatiliciaci soeiai y gestíón etei er¡noe imier:rto,

diseñada para adaptarse a un entomo global. complejo. dinámico y competitivo.

La aciministración impiica dirigir a otros para lograr meras a través cie un procesc)

que asegure la coordinación efectiva y eflciente de los recursos de una organización. (Münch

\ ( rárciá Nlarf íntrz )(ll) |

De acuerdo a los aportes de 1os autores, la administración es un proceso que permite

orgaiiizar I coorciinar ei trahaio de ias personas. ia cuai se adapia ai enronio uioiial y ai irn

de «:btener nuevos resultados con el menor esfuerzo posible. En la experiencia realizada se

purdo observar que ia organizacion de las actividades laciiita el trabaio ciiaricr y permite ilevar

un me.jor seguimiento de las tareas dentro de la empresa.
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i.f .,i, Áciministración tie taiento humano

(Quiñonez Uriña, 2024) afima que la administración de talento humano engloba

tocio proceso dei área de recursos irumanos qlre se encuentran clirigidos a ia captación.

retención y optimización de talento de los trabajadores de una organización"

A partir de io mencionaclo por el autor', ia adrninistraciirn de iaie¡rto hnntano se

encarga de procurar que la organización cuente con un grupo competente y comprometido,

cuyas habiiidacies y capacidades estétr aiineadas con ias meras rie ia misrna, a través cie nnas

acciones sistemáticas de reclutamiento. selección, entrenamiento y desarrollo del personal.

Ei trabajo reaiizacir: permitió coRclcer algunas actividaeies reiaci¿-rnadas son el manejo del

pers«:nal y la importancia de ntantener organizada la información de los trabajadores

i.1.5. Gestién del taiento human¡¡

(Castro Mori & Delgado Bardales, 2ü20) señala clue gestión del talento humano

comprende ia organización. ei tiesarrr-',llo .v ei ccrntroi estabiecido para promover ei

desetnpeño eliciente y etlcaz de los colaboradores. además. permite a las lrersonas que

eoia,boran eon ia geslién eiel taiento irr:ruano pa{a a'tc,anzar ios objetivos.

De acuerclo al autor, la gestión es un proceso mediante el cual se dirigen las acciones

cie una organizacion a través cie ia planiiicación, ei ciesempeño y ia organización ciei tiempo,

con ei fin de alcanzar los objetivos propuestos. Dr¡rante la experiencia en la empresa pública fue

posibie observar que ia gestióti iiei talento humano no se iimita iinicanrente a ia contraración ciei

personal. también incluye el manejo y organización de la información de cada trabajador" La revisión

de ios expedientes permiijó conocer ia imporrancia cie contar con ciocumenios compietos v ordenados

para f'acilitar el seguimiento del personal 1' rnantener un me-ior control de la infbrmación que se

gencra cjurani.c su pcnnancncia un la rnstilusión.

1.1.6. Proceso de Contratación

i.Bouzas Urtiz y l(e,v,--s üa,rt[n. 2.019) ¿!iirman ,-1ue iil ce¡ntrataeión es ia elapa ciernde

una empresa debe regular los témrinos del contrato de trabajo. Debe considerar los diversos

tipr:s de reaiizacir-i¡r cie traba.jo estahjecido en ei conraio, ia coilrratacioll rie un iiincionario

debe visualizarse en su función empresarial, pretensiones de crecimientos. programas de

capacitación ), compromisos estabiecicios"

Los autores aflrman que la contratación es el proceso mediante el cual se incorpora

personal eompeteote a r-rria, organizaeión. i-ina eorreela eontlataeión permite eiegir

candidatos que se ajusten tanto a las necesidades empresariales como a los compromisos

establecicios. La experiencia permitici sonocer parte ciei oroceso cie coniratacron meciiante ia

revisión de los documentos que respaldaban 1a incorporación del personal.



1.1,7. Frocesos de Contrataeién cle ¡rersonai

(Basurto García y Yoza Rodríguez, 2022) señalan que los procesos de contratación

dei personai son de suma importancia en las organizaciones tanro pnr,'acias corno pirbiicas.

permite a través del proceso establecido de estas. seleccionar y reclutar personas que se

eneltentre aptos para desempeiiar los e:argos en ios rlue se ptrecian elesenvoiver cie manera

óptima que beneficie el desarrollo de actividades, logro de objetivos y brindando un servido

cie caiiclaci.

De acuerdo con los autores, el pr«rceso de contratación es una actividad esencial de

las institr-rciones, ya que permite selecci,¡nar personas ct'u las capaeirJades neces¿rrias p¿lra

realizar de manera adecuada los cargos asignados. Durante la experiencia se mantuvo

contacto con docunrentos o expeciieirres co¡rtratados por ia enr,nresa. pelmitiencio conocer ia

intbrmación que se guardzr como respaldo de su contratación

i.1.8. Seleccién dei personai

Es un proceso estratégico y metódico en la que una empresa identifica la necesidad

eie errbrir r.ltl plresto de tra"oa¡o y eseoger a rrn eaneiidato icióneo pa!'a r-rll lllesto especiticos.

el que contribuirá al cumplimiento de sus objetivos. Así misino se basa en conseguir

trabajaciores comnetentes ciei mercacio como parte rntegrai cie ia gesiión cie rccursos

lrunranos" (Chaluisa Navas et a1.. 2023).

Se ccrtlsi,let'a rlLte l¿l c()nl-rír.iacrón cie pclsortai es irlportante l)ara utla elllpl't'sa llot'rlurr

permite identificar a la persona que mejclr se adapta a las necesidades de un puesto. tomando

en cuenta sus conocimienios ¡r capaciciacies, reaiizar este proceso de manera adecuada airuda

a contar con trabajadores que puedan cumplir sus funciones. Este concepto se relaciona con

la inii:rmacion que se reúne antes cie ia- incorpora,:itjn de un iraha-iaci,:r. L)entro c[e i¿r

experiencia sistematizada, la revisión documental permitió reconocer la importancia de

conservar esta ini'onnación conto parte ciei pl'oceso cie contratacion.

1.1.9. Expediente del personal

5egun (Mhe,lucati,¡n.es- iUl.i) ei er.pedientc persLlnal es cioeulncn[(]. c'r'delracl,¡

u:onológicamente" que refleja el historial laboral de los trabajadores de Ia ernpresa. su

tbrliiaeión acadómiea, trabajos <ieseinpeñados, firneiones. tipos cie eontraios iaboraies qiie

ha adquirido. etc.

Se consiiiera uuc ci cxpcdienic cle un tra-baiador se ensuentra en los arohivos cle una

empresa, contiene clocumentación aportacla por el trabaiador y documentos relerrantes como

su fomraeion aeaclémiea, estos expre6!¡en1.s debe¡t estar actuaiizaeios y ordena_dos. Este

concepto tuvo una relacién directa con la experiencia sistematizada debido a qrie una de las
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aetir,'iciaeies prineipaies fue ia revisión de ios expedientes eiei personai. En eiios se

identitlcaron documentos completos y otros que presentaban novedades.

i.i.iü. Gestién documentai

La gestión documental se respalda en principios archivísticos y ciencias de la

inibrmacién abarea ei alma-cenarnientcis, preservaciern. orclenacién, creación y acceso de ios

documentos durante su ciclo de vida. (Estacio Flores, 2A24),

Se deduce, por io que menciona por ei autor. que es un proceso importante, pues nos

permite ordenar y guardar adecuadamente la información que se genera en las actividades

e'oiiciianas. En ia experiencia desarrcrllada, la gestión ciocumentai estuvo presente en la

revisión y organización de los expedientes del personal. Las situaciones encontradas

rrrostraron ia irnporua.ncia cie n'iantener ios ciocumentos orcienacios 1, ciisponibies euancio sean

necesarios.

f .i.li. Ct¡ntnri interno

Llrdanegui (2019) define el control interno como el conjunto de los procedimientos

reaiizaeios por ia eltlpresa para rnitigar riesgos a nivci a<imisibie, hr-¡seaneio evitar ¡réreiieias

de activos, incumplimiento de norrnas iegales, desfalco de fondos y fraudes, entre otros".

De iguai forma Uhitacapa üreiian¿r et ai. (.2üZ4j el coniroi interno es ei sistema

valioso ampliamente reconocido que proporciona a los líderes de las organizaciones

conteuciÓn o proteeciÓn para l¡rgra.r ios objetivos. Aejemás, otieee la opor-tr,rnieiaci cle

mantener informados a los encargados sobre la gestión organizacional.

A partir de ios conceptos pianteados por ios autores se pnecie interpretar que el

control intemo está relacionado con las acciones que realiza una empresa para mantener un

a-ciecuacio c,:niroi cle sus actividaeies y recir-rcir situaciones que puedan alLctar su

funcionamiento. También permite proteger los recursos y mantener informados á los

responsabies sobre io que ocuffe dentro de la organizació¡r. Ili conrrol interno se reiaciona

con la revisión de Ios documentos para identit-rcar intbrmación faltante o situaciones que

necesitaban ser corregicias. Esto per:mitió ,Jar nrayc'r seguiraiento a ios expedientes

revisados.

I .1 "l 2 " Proeesos adnrinistrativos

Los procesos administrativos es el conjunto de etapas o f'ases consecutivas que se

eibotúa ia atiministración, ias cuaies osián interrelacionadas v i-orman un proceso gencrai

(Münch,20A7).

En cuanto a io rnanitestaeio !-ror ei autor, eonsidero qr-re los proecsos aciministrativos

son una guía básica de la gestión. en la que se integran varias etapas que trabaian de forma

conjunta para obtener ios resuitados esperacios, considero que cuancio estos procesos se

n



iievan eie manera orcienaeia se iaeiiita ei trabajo eiei personai y se lru€den evitar errores o

dif-rcultades que afecten el funcionamiento de la organización. Este concepto se relaciona

con ias actividacies reaiizadas en ei área cie iaiento ilumano, cioncie era necesario mantener

un orden en 1a revisión v manejo de ios documentos del personal para facilitar el desarrolio

ciei trabajo

1.1.13. Riesgos en los procesos de contratación

(Castro Ricuane & Rangei r\rciniegas, )íi25) nranifiesta que son situaciones que

pueden afi¿ctar el adecuado desarrollo de la contratación de personal, como errores en la

seiee,oion, lbita ilc ciocumenta,,:i<in, incumpiimiento cie pr,rc:eriimientos o deficiencias en la

cornunicación, generando dificultades en la incorporación ¡, gestión del talento humano.

i)escie mi perspeetiva ios riesgos en ia contratación eie personai pueden presenralse

cuando el proceso no se realiza de manera ordenada y no se cuenta con la infbrmación

necesaria, situaciones como la f"aita de documentos. errores en la seiección o ei

desconocitniento de ios procedimientos pueden diñcurltar la contratación. En la experiencia

se se identifiearr¡u situaeiones cc)rlo doeumentos faitantes y expeelientes eiesoreienados. ias

cuales dificultaban la revisión de la información y generan inconvenientes en el seguimiento

cie los procesos cie contratación"

1.2. Fundamentación Legal

1.2.i. Constitueién cie la Repubiiea dei Eeuacior

Arlículo 227 .- "...La adrninistración pública constituye servicio a la colectividacl. se

rige por prineipios de eiicacia. eficiencia, caiiciaci, ierarquía, desconcenrración,

descentralización, coordinación, participación, planificación, transparencia y evaluación..."

(Constitr"rción cie la iiepúrbiica clel Eeuaderr, jUü8).

Esta disposición se relaciona con la sistematización, pues implica una coriecta

gestión y organización de ex¡redieiites- apoyando así ei curnpiinriento de ia eiiciencia 1,'

transparencia en la adrninistración de la documentación flsica de los expedientes del

perso.lnai.

1.2.2. Ley Orgánica de Empresas Públicas

Ariíeuio I7.- "...I,a designacién eie ia eontr"ataeión cie personal cje ias empresas

pirblicas se realizará a través de procesos de selección que atiendan los requerimientos

cmpresariaies cie cacia oargo v conibrnie a ios principios 1,' poiiticas osiabieciri¿rs en esta Ley.

la Codificación del Código del Trabajo y las leyes que regulan la administración pública..."

(i,ey Orgániea cie Empresa Púbiicas" 2üü9)

ó



En eicoutexto cie esta sistematizaeién, eJu¡ante ei proeeso sistemátieo cie contratación

que genere documentación sirve como como medio de verificación para comprobar el

cumpiimiento cie ios procedimientos esiabiecicios en ei proceso cie seieccii¡n.

1.2.3" Reglamento General a la Ley Orgánica del Servicio Público

Disposiciones (ienerales

Primera.- Expediente personal.- "...Los documentos, registros informáticos" datos e

int'ormación <ie ios expedientes personaies. tanto ios que mantengan como ios que

estuvieren baio custodia de las UATH. son confidenciales y, por 1o tanto, no podrá

har:er uso cle elios por parte c1c ninguna ar:tr¡riciaci de orden administraiivr', ni persona

alguna para acciones que no sean las estrictamente relacionadas con el e.f ercicio clel

puesto de la o ei senridor púhiico.,." (Reglanrento Generai a la i,ey ürganiea dei

Servicio Público, 201 1 ).

Ijste marco iegai permite entencier la imporlancia cie mantener los expedientes de

contratación completos. organizados ¡, debidamente resguardados.

Nor¡nas cie eontroi inter¡ro eie ia Contraioría Lienerai dei flstaelo (Aeuerdo r\.

004-cG-2023)

Norma 2{iü-ü3 i¡oiiticas,v prácticas «ie talento humano

"...E1 control interno incluirá las políticas y prácticas necesarias para asegurar una

apropiaoa pianiÍicaeión y acirninistr'acirin clei taiento humano, cle manera que se garaniice el

desairoll: profesional y asegure transparencia, efisacia, eficiencia, oportunidad y r¡ocación

de servicio..."

Norma 407 Administración de Talento Humano

".,.La máxima atLtoririad -y lcrs resprrnsables ,i.-- ia administracién cie 'ialento

I{umano, implernentarán procedimientos en el control interno para garantiza} el

cumplimiento de ias non¡as c<.institncionaies f iegaies, poiíricas, norrnas- nrétodos ,v

proce dimientos. . . "

E-qtos l'undamentcrs normativos permiten L:omprcnder la importancia ele mantener

controles sobre los procesos de contratación y documenta.ción. para prevenir inconsistencias

1, omisiones en ios expeciientes eiei ¡rersonai.
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2. f)escrinción de la inten encién

2.1. Descripción cle ia empresa

i*io¡mi¡re de ia elnpresa: Estutiios ¡- Ctinsu.ucciones ULEÁili ilp
Dirección: Campus ULEAM a un costado izquierdo de la puerta No2,'.

'l"clélbnos: ü96!)yi i 8ó-i

Actividad económica: Multiservicio (Construcción, Consultoría, Estudios de

ingeniería, etc.)

Misién

La empresa Pür'niir-:a Esiuclic,s y Conslrue:eicrnes Lir,ilAIVi F P tiene cL)lno misión

cfrecer servicios eficientes. mediante procesos de calidad. relacionados a la tbrmulación.

ejecricióri y evaiuación de proyeotos, ct'lnsuiiorías. capacitaciones, asesorias

técnicas, estudios, construcciones y demás necesidades requeridas por la sociedad en las

ciistintas áreas dei conocimiento.

Yisión

Ser una institución de excelencia. cumpliendo con altos estándares de calidad en los

sen-icios eompetentes y plotesionaies cie in,":estigación, capa-eitación, consuitoria-s, asesoLias

y producción, mediante programas, proyectos y alianzas estratégicas enlbcaclos en diversos

seciores cie ia matriz prociuctiva dei pais, contribu,r,'endo de manera eficaz, eiiciente i,

proactiva,

Organigrama Estructu rai:

ílustr*ciénI ,.. ,., , , .,;:.,:,.;1'¡¡,1
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La einpresa pritbiiea_'t-.stue¡ios y i_lonstrueciones LjLEAM EIr" ei¡enia crl)n una

esttuctura jerárquica conformada por el Directorio y la Gerencia General. cle las cuales

ciepencien cie ias ciif-brentes áreas cie apo,vo, asesoria i/ gestión administraiiva. .trntre eiias se

encuentran secretaria general y Archivo. Gestión "lurídica. Planifrcación y Gestión

Estratégica-, Gestión de comr-urieación y i.(RFP, (_loorciinación Acimin¡srativa Fillanciera,

Contratación Pública y Filiales.

Así tnismo dentro rie ia Cooi'riiiiación Admii-iistrativa [;inanciera se eircuentran las

áreas de Presupuesto y tesorería, Contabilidad. Actir¡os F'ijos. Bodegas y Servicios, Talento

humaner y 'I'ic:s. Esta recL\piiaeión rle e-x^periencia sc iievo a cabcr en ei area ,-ie lalento

humano, participando en actividades relacionadas con la gestión ailministrativa y

ciocr¡nlenta i tiei personai.

2,2. Contexto de Ia Experiencia
t+i¿.¿.i. Problema

En el área de talento humano de la ernpresa Esturdios y Construcciones ULEAM Ep se

ira ioentifieaejo como probienta eenrai ia,s eiefieieneias cn ios proeesos eie er¡1tl'atació1 cie

personal.

Lntre ias c:ausas que originan este probiema está ei incurnpiimienÍo de ias normas cie

la contrataciÓn, documentos incompietos o con inforn-ración insuficiente e ineficiencia en la

gestión aci¡ninist¡ativa d"ei área, qr-re no iiace rer,,isir_rnes per.ióciteas ger:eranci-o atrasos.

Estas situaciones generan un entorno donde el proceso de cr:ntratación ¡o se

desarroiia cie manera coffecta. presentancio errores 5 deficiencias que coniievan a un

deticiente control perióclicct de los contratos del personal. una inadecuada gestión

docr-Lmentai e inconsistencias en iers documerntr_¡s"

2.2.2. Alcance

Campo: Adnrini srración.

Área: Gestión de Talento Flumano.

Eje tcmático: Prc''cesos ,je cerntratacion iie persc,nai.

Ubicación: Departamento de talento humano de la empresa Estudios y

Construce iones i Ii,EAl\4 EP, Campus i-il.FA a uu eosrado cje Ia pr:eita i.l-" 2.

Tiempo: Del 21 de abril del2025 al l2 de mayo det 2025.
- i r_a¡ : ..¿.3. UDjetr\ ()s

2.3.1. Objetivo general

ticseribir ia experiencia práetica cle inter"r,'eneión reaiizacia en ios proeesos cie

contlatación de personal de la empresa pública estudios y construcciones ULEAM Ep

periodo 2ü24.

1l
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2.3.2. übjefivos espceifl cr-rs

o Documentar y sustentar la experiencia práctica a través del levantamiento de

infbrmación en campo.

o Describir las actividades realizadas en las prácticas en los procesos de

contrataciÓn de persona.i.

c) Elaborar una propuesta para mejorar y fortalecer la organización, control y

custodia de ia documelitacióll de conti'atación de personai.

2.4. Metodología de Sistematización

2.4.1, iVletodologia utilizarta

Para este trabajo de sistematización se desamolló una investigación de tipo

deseriptivo eon enÍtrque eualitativo y carácter narrativo. co¡r el Íln cle ref.erirse a ios heehos

y situaciones coffespondientes a los procesos de contratación de personal. de igual nranera

con la investigacion <ie campo que permitió asistir a ia }:mpresa Pulllica Estudios y

Construcciones ULEAM EP. específicamente en el área de Talento Hunano. ubicada en las

instaiaeioues eie ia enlpresa¡ manteniendo rin contaeto cjireeto son ei objeto eie estirciio ,v ios

infomantes claves, para la obtención de criterios mediante entrevistas logrando poner en

practlca ia tcoría academtca. asr mismo se traba.¡o con iundamentos bibiiograf icos ios cuaies

permitió recopilar contextos relevantes e importantes de las teorías. posibilitando una mejor

eourprensiÓn dei problema estueiia-ndo y la. birsqnerla. sr-r posibie solnción.

2.4.2 Herramientas e instrumentos para la sistematización

- Investigación cie campo: irermitió conocer cie manera directa ias activiciades

reaiizadas en el área de Talento Humano de la Empresa Pública Estudios y Construcciones

LTLEAN4 itP, especialrnente la revisión de ir¡s expeciientes y ciocr-unentos ciel personal

contratado. Esto facilitó obtener información desde el lugar donde se desarrolló la

experiencia.

- Revisión documental: revisión de documentos técnicos. fichas. e infbrmes donde

se rec,opiló inicrrmaeion rel'erente al procese't analizaclo.

- Entrevistas a informantes claves: Realizadas a la jefa de lalento Humano,

(lerente Generai y-eonipañera rlel á.¡ea ej.e trabajo experiencias. Estas entrevistas mantienen

como objetivo exclusivo veriflcar mi presencia en las instalaciones. así como validar mi

desempeño en ei clesaroilo de ias activiriacies.

- Referencia tribliográfica: Permitió recopilar contextos relevantes e importantes

cie ias teorías. posibiiitando nna. mejor eomprensi,-in oel prrobiema estueiia.ndo y ia i:irsqr,reeia

su posible solución.

t/.



2.5. Descripeién sustentada cie eada una eie las aciivieiacics

En el área de talento humano en la empresa estudios y construcciones ULEAM EP

ciesarroiie la actividad cie revisión y controi de contratos laboraies correspondientes al año

2024 y primer cuatrimestre del 2025.E1 problema se identificó durante la revisión ¡, el

archivo de ios clerenmentos reiaeionacios con ei proceso cie contra-tación cie personai, se

observó que algunos expedientes de contratación presentaban documentos habilitantes

requericios rnconrpietos.

Mi parlicipación en la solución del problema consistió en revisar cada contrato con

atenciirn, verilicar la preseneia cie ie-,s riocr-unenteis reclueridos y registrar las cibservac,iones

encontradas. Asimismo" colabore con la organización de los expedientes y con la elaboración

ciel control en Excei, pernritiencio tener un mejoi: seguimiento de ios contraios revisarios.

También aporle ideas sencilias para mantener un orden más claro en la documentación y

facilitar t"úturas revisione s

Esta actividad se relaciona principahnente con ia asignatura de Gestión de Talento

ittttna.no, porque ia aetivida,ei estiivo vineuiacia eiireetaniente eon ei ruanejo eie la infbnnae ión

del personal y con el proceso de contratación. Los conocimientos adquiridos permitieron

comprenrier ia importancia cie contar con ia ciocumenfación necesana cie cacia trabaJacior y

mantenerla organizada dentro de su expediente.

De igttai lnancra la acttvic-iad taur'nién gua.rcia ¡eiación eon auditoria de (--iestión porque

fue necesario revisar y comprobar la documentación de cada expediente para identificar si

existian documentos fáirantes. Los conocimientos adquiricios en esra asignatura a,,,*uciaron a

tealizat la revisión de rnanera ordenada, registrar las novedades encontradas y llevar un

mejerr seguimiento de los sontratús revisaciers.

La experienoia tuvo relación con la gestión documental debido a que parte del trábajo

consistió en revisar y organizar ios docunrentos que fbrrnai¡an parte cie ios experlientes dei

personal. Según (Estacio Flores, 2024), la gestión documental abarca la creación,

oruienación, almacenamiento, preservaci(rn y aecescr a los ci,¡oumentos rlurante lcri,lo su cicio.

La actividadrealízada se encuentra relacionada con la LOSEP v su reglamento. debido

a qtie estabiecen ciisposieiones reiaeionaeias eon ia adrnii'ristraeión dei talento ilinrano en ias

instituciones públicas. Esto permite entender la importancia de mantener la documentación

oorrcspontiicnie ai pcrsonai v contar con inibrmasi<ln quc rcspaide ios proccsos r.ir;

contratación.

Lo apreneii<jo en ei at¡ia eie eia"ses se reiaeiona eon ias aetivieiaeies reaiizad'as en ei área

de prácticas, en el érea de prácticas los procesos y actividades no siempre se desarrotrlan de

compietamente esiructurados, mientras que en io ciesarroiiado en ei aula ios proceciimientos

1?



se preselrtan de tnanera secueneia,i 1, ordenaela. En las activiciacies elesarroiiacias ejr¡rante ia

carrera se adquieren bases teóricas. en la práctica se aprende a revisar documentos reales,

icientiilcar errores flecuentes y' aciuar con mayor responsabiiicíaci.

2.6. Reconstruccién de la experiencia

'Ihbia I

Reconstrucción de la experiencia

Nota. Esta tabia muestra la reconstruocién cie ia experiencia.

¿Cómo inicio la

actividad de

revisión de los

contratos

laborablcs?

l,a activiclad inició con la revisión de los contretos laborales

correspondientes al año 2021¡; al primer cuatrimestre de 2025 dentro del

área de'faiento Humano. Esta actir¡idad permitió conocer la fbrma en que

se encontraban organizados los expedientes del personal y revisar Ia

doc umentación q r-re respai da'ba cada proceso.

¿Cémo se desarrcIló

la reüsién de los

expedientes de

eontratacién?

El proceso se desanolló lnediante la revisión de los documentos físicos

que contenían ios crrntratos iaborales de ia institución. Las actividades

realizadas incluyeron la clasificación de expedientes, revisión de

(-ioL:ttmdlll()\ nrrr nilntel'rr (ie r-'(-)!'tt!"¿tt()- r erillcacirln cie lrr: doctttnellt,.rs-"" _ t'

requeridos. siguiendo el orden establecido.

¿Qué herramientas

fueron utilizadas

para realfu.ar el

control

documentai?

La- ¿rertiviciad c:arntLr ricut el ap,-',uo d.: rm checkiist proporcionaclo por la

institución que se encontraba Llbicado en la primera hoja de cada

expediente" tsta herrar¡rierrta perrnitió veri.flear los eiocutltent(ls que

fonnaban parte de cada proceso de contratación. Además, se Lrtilizó Lrna

iio.ia cie cálcuio de Uxcei oara regisrrar ia documentacion revisada y ias

obseruaciones identificadas durante la activiclad.

¿Qué sítuaciones se

presentaron

durante ia revlslón

de los expedientes?

L,a rev ision periii itió icientifical que expedientes presenra'ban

clocumentación incompleta _y archivos organizados de nlanera

desorcjenacia. Adernás" se observo qire ias novedades enconiracias en los

expedientes no contaban con un registro qLre permitiera ntantener u1

scgu ir rt iclti.o ordc¡ tado cic ir¡s rioct¡n ¡L't tios pcr rd iur rics.

¡:Qué acciones se

realizarun tlespués

de iclentilicar las

l¡ul'cuaue§ i

C-on la orientación de la tutora empresarial se prncedió a registrar las

obscrvacioncs cn una hoja cic c:áicuio dc ji4isrosoit ttxcoi 1, sc uiiiizó ei

checkiist para señalar ios documelttos existentes en cada expediente.

iQué momentos

-:----!E- -L|,- -slgflrrrGalrvub

surgieron «Iurante la
_- -. _ -- _-: _- .. --:,- +e-I'lrct terr§ra,;

Uno de los momentos importantes de la experiencia fue la identificación

de ia ¡¡cucs¡riad cic uu¡rtai uorr Lrit rcBistro qrie llci iir¡iü ur¡ruiiizar las

obseruaciones encontradas en los expedientes Iaborales.
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2.6.1, Rclaeión cie la ¡rraetiea con ios logros cle aprenclizaje elentro ele la earrera

de Auditoria y Control de Gestión

La experieneia reaii¿ada en ei area de Taiento Humano de ia Empresa Púbiica Estudios y

Construcciones ULEAM EP se relacionó con tres logros de aprendizaje de la carrera de Auditoría y

Control de Gestión. Esta relación esIuvo presente en las acrividades de revision de contra[os,

revisión de expedientes, organización de documentos y registro de las novedades encontradas. Los

conocirnientos a¡:rerrciidos durante ia carrera estuvieron presen[e5 ¿i rrtur]rerrLü ile reaii¿ar esias

acüvidades en un espacio real de trabajo"

I-i primer iogro de aprenciiza.le se reiaciontl reiacionó con ia experienoa ai conocer cómo

se manejaba la información del personal dentro del área de Talento Humano. La revisión de los

expeciientes permiüó conocer ios documentos que formaban parte cie cada carpeta y reconocer ia

importancia de mantenerlos ordenados para encontrarlos cuando fueran necesarios.

El seguiido iogro cle apreneiizaje estr-rvo presente en ia revision de ios rJocumerltos

relacionados oon la contratación del personal. Durante la práctica se revisaron los

expedientcs v se icieniii-icarou ciocurnenros que esiahan pendienrcs. lambien se coiaboro cou

la organización de las carpetas del personal 1o que permitió conocer de cerca las actividades

que se rea,iizan clent¡o de este proceso.

El tercer logro se relacionó con la forma en que se organizó la infbrmación

encontracia ciuranie ia revision cie ios expeciienres. Se utiiizó una mairtz en Lrcei para

registrar los documentos revisados y las novedades encontradas. Esto permitió tener la

inicrrmacicin mas orctenada v reconocer oué cie,c¡:mentos se encrrnlra'balr nenriientes en cada

expediente.

2.ó.2 Refiexión i-'rítica

Esta revisión permitió ordenar ia información y evidenciar la necesidad de mantener

un seguimiento más constanle en el área cle'ialentr: Hrrmano. Aunqne aún pr-rei"ten e.ristir

aspectos por mejorar. la actividad, realizada permite fortalecer un control documental

arieeuado en ia institr¡ción,

Comparando esta experiencia vivida con otros procesos similares en otras

t,rganizacioncs. sc puccic ubscrvar quc muchas insiiiuclr,rnt:s p¡-cscnlan dillcuiiacics cuantio

no existe un control de los documentos desde ei inicio" En cambio, cuando se aplica una

levisión ordrrna.ria \ c()nstanie" ei arcirivo se nlarriiellrl rn¿is (ronrnieio r los rrroceso\ se

desarrollan con mayor claridad.
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LAyt I l[,(t ¡il

3. Propuesta

-1.i.'i'Ítulo

Sistema de control para los expedieutes de personal clurante los procesos de

coflffataciLin

3.2. .Iustificación

D-r-lrante la revisión ,ie los colltratos latorales del ¿rño 2A24 y priiner cuatrimestrr- dci

2025 sr: identificgrl"cn sir,uacinnes relacir-.nadas ee-.n la organiz:rción de l*s erperlientes ,lel

personai. Algiinos archivos no contaban con tc¡da la documentación requerida.v no existia

ur regisiru que ¡lcnrtiíiela ui;nul;cr- l¿is ¡iuvi:iia{ics criuoiii;adus iiuratric l¿i rur,isii.¡¡i.

A pafiir de esta situación se piantea m sistema de controi documental mecliante una

ilcha cie controi tísica que será coiocacia dentro rie cacia experiiente ciespues cie ia revisión.

Esta ficha permitirá registrar los documentos revisados, las observaciones encontradas y la

fbcha en ia que se reaiizó Ia *",eriileac,ión.

La propuesta busca apoyar el trabajo del área de Taiento Humano mediante una

he¡ramienta que táeiiite ia organizasion de ios expecÍientes y perilita r¡anrener infirrmación

clara sobre la documentación que forma parte de cada proceso de contratación.

3.3. ütrjetivos

3.3.1. Otrjetivos General

fu-iejora,r ia gestión doeunrenlai cie ios expedientes de personai medialie nrr sisterua-

de control v seguirniento de la documentación correspondiente a los procesos de

contraración.

3.3.2. Objetivos Específico

i L¡iseñar una iicha de contrcri eir,re permita registlar ia ciocr-rmenta-ción ¡evisaela

en cada expediente laboral.

/ identiiicar ios ciocu¡¡erttos peiiciientes en ios er¡reciienres corresponciienres a

los procesos de contratación.

revisada y de las novedacles encontradas en cada expediente.

-3.4" Descripcién de la propuesta

La propuesta consiste en crear un sistema de corrtrol documental rnediante una ficha

cie cont¡ol tisica que será incorporada en i,rrs experlientes iaborales ciespues de realizar la

revisión de los contratos.

lo



La tlcha peunitirá registar la inj:ormaeión de cada expediente revisacto. Contará eon

espacios para identiflcar el contrato, los documentos verificados, las observaciones

encontracias r ia i'echa cic revisron.

Esta herramienta será utilizada por el personal encargado de los procesos de

cotrtratación cie personai en ei área- cle'laiento Humano. Para su apiicac.ión se utiiizarán ios

archivos físicos existentes, equipos de oficina y material necesario para su impresión.

La ejecución cie ia propuesta iniciará con ia elaboración de ia ticha <ie controi.

Después será revisada por el personal responsable del área para rcalizar las adecuaciones

nec:esarias y proe:ecier ccill sLr ino¿rrpcrración en ic,s expedientes iaborales.

Actividades

o l:,laberrar el lbrmato de ia irieha de Controi.

o Incorporar la ficha al inicio de cada expediente de personal.

. Registrar Ia ini"órn-iacion oiitenicia duranre cada revisión ciocumentai.

. Registrar los documentos pendientes encontrados en el expediente.

. Actitalizar la tlcha c,r,undo ia clocumentaeión sea incorporaiia.

o Revisar periódicamente la información registrada

Recursos necesarios.

Recursos humanos

¡ .ieÍb riel área de laiento Fiumano

r Personal encargado de los expedientes.

Íiecursos rnaieriales

. Expedientes del personal

' (lheekiist iristitucioirai

. Ficha de control

Recursos T'ecnológicos

. Computador

. Archivo dc Excei.

3.5. Descripcién de los beneficiarios

La propuesta está dirigicia ai personai encar'-sacio de ios procesos de contratacrón de

personal dentro del área de Talento I{umano. l,a ficha de control permitirá apoyar las

actividades cie revisión cie ios expedientr:s laboraies )/ mantener organizar-1a la- inibrrnar:ión

relacionada con cada contrato.

lri personai responsable podrá contar con un regisrro deniro cie ios expeciientes que

f-acilite la identificación de los documentos revisados y las novedades encontradas. Esto
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pernitirá lener una refcretreia elara sobre ia- sitr.raeión cie ia eieietimentacién cr:rresponciiente

a cada proceso de contratación.

La institucién también podrá beneÍicrarse con ia orgamzacion cie ios archivos

laborales debido a que contará con infbnnación más ordenada dentro de los expedientes del

personai. E,sto i-áciiitará ia eonsuita de clocurnentos cuando scan requerirjos en ias activiciacies

administrativas.

-i.6. Factihiiidad de su apiicacién

La propuesta es f-actible de aplicar dentro de la institución porque nace de una

situacitin icientiiicacia ciurante la revisión eie ios contratos iab'orales. Para su elesarrolio ncr se

requiere adquirir nuevos recursos, ).'a que la ficha «le control puede elaborarse con materiales

ciisponibies en ei área cie iálento iiuman<i como hojas eie impresión y equipos de oticina. En

el aspecto legal, la propuesta se relaciona con la necesidad de conservar Ia documentación

que Íbrma parte cie ios procesos de contratacion cie personai.

I-a factibilidad financiera se relaciona con los recursos que dispone la institución

para. reaiiza.r esta propl,testa. i,a elaboracién eje ia ficira rie eontroi reqniere mareriaies de

oficina y equipos que ya son utilizados por el área de Talento Humano en sus actividades

ciiarias.

La tbctibilidad legal se encuentra relacionada con el manejo de la documentación

Qr-te tbrma prarte eie ios contratos ialr,:raies. La iieha perniiiirá registrar ios cioc.nmeltos

revisados y las observaciones encontradas dentro de cada expediente.

La iactibiiiciad huinana esia reiacic¡nacia con ia participacion dei personai ciei área <ie

T'alento Humano. Los responsables de ios procesos de contratación podrán utilizar la ficha

eie controi cLlrno apoyo para mantener orga.nizatiala inibrrnaeión cie i,:s expeciienles.

En cuanto al aspecto técnico" la ficha de controi presenta una estructura sencillá que

puede ssr compreniiicia ,v uiiiizada por ei personai encargado de revisar ios coniratos. Su

incorporación dentro de los expedientes permitirá mantener un registro claro de la
inlbrmación revisaela.

La factibilidad política depende del respaldo de ia institución para incorporar esta

iierrarrienta cientro de sus aetiviriacies. La propriesta poeir:á ser consicieracia perr ei área

responsable como un apoyo para mantener un mejor orden en los documentos relacionados

oon la coniratación cic personai.
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3.7. i'ian de acción para impiementación cie la propuesta

Tabla 2
Dl--- -1....-.-.::--

ñ¿---- r-
-[,Er¡p¡|J Ue

ejecueiér de
Ia propuesta

Elaboracién
de la Iicha
de confrol

iloeuriental

¡¡---,:-_: i_-
ta\ Y t¡ttrtt I

^:..^a^ 1.. ¡-¿r.lrr§r§ u§ ta

ficha de

control

D-^-....+-^:.(-f I §§§IITALIt'It

de la
propuesta al

área de

Talento

Humano

n-_-- ---^-l,l-

l^
t!t

¡r¡mnlimion+n

I n rn rnnvo¡iÁ -

de tra fieha e¡¡

Ios
---, *-.-I:-,*¿-,--§.r.pEtr!Eu!c§

trabarales

Il -,.i- ¡ -, .
rLLÉ¡Jlr U .r

--, 
---! 

--: - 1§egt.tfllre¡til,
J^ l^-u\ tdJ

obser-vaciones
^* ^^ -¿-^ -¡^^crllutr tt atlas

f--^i^^o" f. fir'i..,,l¡ ¡n-t.,-i

deniro ,je los expedientes

después de revisar la
"1.--...* -..^a." --: l--ut)uLu lltrrttdl lulr

correspondiente a cada

contrato lahorai"
P-,,i.¡..,,. 1,,-.,1.,,.,,,,,..,,;.,,r\\5lJL!(rr r!,J ur,!t!ttr\lrrr¡it

-----J:..----.. :l- -:c I
I)CItUrtr¡il§\ tUCililitC¿.,(¡i)S

,-{,rro,rra l^ .^.,;--:Á,.(rrrrorrtL t<1 ttlt¡tu¡t l

actuaiizar ia infbmración

nr-^-_!,

evaluación

p -,.. i.,;Á,. ,{- !1\! t tjtLrl¡ uL ¡

contenido de la

ficha antes de su

apiicación.

i*,.--L--.-:--., t.irapruudlrutt u§l

forrnato rie control
pafa su

:,.^^-^^--^:.1.- .-,.rll\\rl lr\rl al tt,t t Lr I

los expeciientes.

Rcgistro de la

presenl.ación 
_-v

observaciones
realizariaq nr¡r el

^^--^^- I
Ircl5rr!rdl

encargado del

Aprobación cle la
p! upu§5ta

mediante fima de

confbnnidad.

Verifrcación de

la inf{}'pclraeii}n
de la ficha en los

expedientes
,'o.,.itrr_l^"

I) ....;..;,,,,, , 1.. r...,

r: -1- -I tulla\

incorporadas y
sesunlriento de ias

^ [-.. ^-. ,^ ^: ^.- ^.-LrLrS§t vdLtL,lttrs.

Actividades para realizar

Área de Diseñar la iicha dc controi Cuatro
Talento cr-insicieranrjo la r1ías

Humano información necesaria para

regisirar los ¡Jocurlenios

fevisados y ias

obserr,ac iones enc onl"radas

en cacia expediente.
Íi --;..__,_; í: -!- i.i- -_ r i-,n I r nE:\ l5ul li,r ttulta §tuuutduu iJUSÁespolrsaole

del área de 5' rcalizar ios cambios días

'r-t^,.+-. necesarios de acuerdo con

Hqmalro la infbrmacion qne se

maneja en los contratos

laborales.
R.csponsahle Prcsclltar el sisrcma dc Dos

de la propuesta ccntroi documental S,explicar días
y área de el uso de Ia ficha de control
Tale¡n[c¡ denúo de ios erpedientes cie

Humano contratación de personal.

Tiempo
de

mrcro y
fin

Aprobación Responsable

de la de talento
propuesta humalro

Socialización y aprobación de {-ln día

la propuesta con los

responsables de la empresa.

Personal

eneargat'l-r de

co¡itratación

T-l---r.^
I A ttintr)
LI.,,-^,,^
ll(¡lll.lttt,

( iar¿

días

JI
u lar.

Nota. i,a ta'bla muestra el plan de acción para la imolementación de 1a propuesta.
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Sistema eie controi elocumentai para ei seguimiento cie ios expeeiientes de

contratación de personal.

Iiustraeión 2 Funcionuruiento riei sistetna rie eontrai d.acutnenfai

DET)IQ TDI\

ñfl

r.^.rtL,ltsl\ t r.

J

f 'ln¡-r ¡mnnfn<

entregados para la
^.--..-^+^ ^: -: ,.L('tttl dldL rr I !

RECISTRAR
F\ pF r¡t trh;'rEr

arli./ /l

-^ i r ri¡ ar _r/\
L\JlvlrLL I \_r_

(Nombre, cargo.
contiato. fecha y

+- §i <- +-

J

NO

l
Soiicitar
documentación
fáltante

tr619istrar

documentos
pendientes ¡,
observaciones"

VALIDACION
DOCUh,IENTAL

I
I

ACTUALIZAI{
FICI'IA DT]

CONI'ROL
---t'

Iiísico ;" digital

ELABOK{CIÓX NT IA
FIC}IA DE CONTROLY

SEGUIMiENTO DEL
EXPEDIENTE

REVISIÓN
DOCT'MENTAI-

MEDIANTE
CHECK LIST

(Contrato, identidad
hoja de vid4
certificados,
do€umentos

bancarios)

REGISTRAR
QE/-]I ITII¡ETiTAJlt\JL. ¡lvlltrl\ l!-'

DOCIJMENTAI,

/r t'-.'1.^ -,.+i,, :,1^,1\r lLUdl u!t, r ¡udu

realizada y
.-. ^.,-..ki- r, !r}/UrrJuu,u,

{Firma" del

responsabie y
responsable del

<-

¿1,

<--

I

INTCIO

RECEPCIPON DEL
EXPEDIEF¡TE DEI,

PERSONAL

documentación

esia completa?

.r .

?
i1 , {.:l't

.:..' "{;i'w

> -,-*C-

AR.CHIVO L)EL
EXPEDIENTE
r-l\t\,,f Dt L.'r^LVrYtt !L I U



Descripeión del fiujo dei Sistcma de eontrol ffoeumentai para et Seguimieuto

de Expedientes de Contratacién de Persoral

F,i proeeso ir¡ieia ct;ando se reeiire ia eiocunre¡rtación eiei personai que va a iornrar

parte de la empresa. En esta primera etapa se reúnen los documentos necesarios para contar

con ia inibrmación del coiaboracjor y pocicr dar inrclo a ia rcr,'ision y organización cie su

expediente.

i,uego de recibir ia ricrc:umentaeión, sr. registran ios ilatos principales ciei trabajacior

y de su contratación. eomo sus nombres. puesto que ocupará. f'echa de ingresc-r y la persona

encargada cle revisar ia inf'crrnra.ción. F.ste registro permite idenriÍjcar carja expedienie y

conocer en qué etapa se encuentra durante el proceso.

i)espués se incorpora ia iiicha cie Controi v Seguimiento. ia cuai permire iievar un

registro ordenado de la revisión realizada. En esta f-rcha se anotan los documentos recibidos.

aclrteilos qute iracen ialta, ias ct'bservaciones en(iL\nf,raeias y ias acc:iones qrle deberr realizarse

para completar la información del expediente.

Ceimo par-te d-ei proceso, se re¿¡,iiza ia re'",isión cie ios ciocurnentos nrediante Lur Cireck

l,ist. donde se comprueba que el expediente cuente con todos los requisitos solicitados para

la contratación. ijn este punto se presenia una ciecisiirr'¡ cieniro ciei tiujo, represeniada con un

tombo, que permite identificar si la documentación está compieta o si necesita alguna

cor¡ección.

Si li;das ios iioeui-nctiius se cncuüi¡ti-an er: crden. ei cxi:ictiicitie ci¡iiiiilúa hacia su

aprobación y organización para ser guarciado. En cambio, si se detecta que fblta información"

se legistran las oirservacioiies en ia Ílciia cie seguinriento [iara ieientiÍica¡: qr,ré eioeuntentos

deben ser entregados y continuar con la revisión hasta completar el expediente.

irinaimente, se actuaiiza ia iicha con ia inf-ormación de ias revisiones reaiizadas. ias

f-echas y' las personas qlle participaron en el proceso. [Jna vez que la documentación está

erornpieta. ei erpediente queeia errganizado y ,iisponibie pr¿s lurtr-ras e:<:nsultas, evitan,Jcr

inconvenientes por documentos extrarriados, información incompleta o falta de orden en los

archivos.
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'ihbia 3.

C)csmponenfes del sistema de control documental

f)omponentes Descripción

Experliente latroral

Revisión documental

Ficha de control docunnental

Registro de observaciones

§eguimienta dqrcumental

Dosumentación con el proceso

de contratación de carla sen idor o

traba-f aelor rJe la instit¡-rción"

Veriflcar que los documentos

correspeindientes al contrato se encuentran

dentro del expediente.

l)ocumento físico que será colocado

clentro del expeeliente después de la

revisión realizada

Espacio destinado para anotar documentos

tbltantes u obsen aciones encontradas

,i-,--^i., l.- *,-.,.i.,;,i-uul «Il[L l(t tL Y lJrtrrl.

Permile conocer los cambiers realizados en

el expediente cuando se incorporen

documenlos pendientes.

12
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Ta'nla 4. Diseño de la./ichct de control documental

FICHA DE CONTROL PARA T,A REYISTÓX Y SEGT}IMIENTO DE LOS

EXPEDIENTES DE PERSONAL EN LOS PROCE§OS DE CONTRATACIéN

Empresa:

Área:

Fecha de revisién:

Informacién del contrato

Datos Detalle

Cargn:

Niimero de eontrato

Tipo de eorrtfatación

Fecha del contrato

Responsatrle de revisión

Verificacién cle tlocunrentos del expcdiente

N" Documentos revisados Estado Observaciones

Llontraro laborai firmado ü Compieto ü pendiente

Documento de identidad il Completo flPendiente

n Complctc I Pcndicntc

X Completo ñ Pendiente

I Completo D Pendier¡te

I Completo n Pendlente

l-l Coirrpleto I Pendiente

Registro de obscrryaciones encontradas

J

4

Hoja de vida del personal

Certificados cie formaeión

acailémica y laboral

Certi l'i,.qciÁrr hqrrnq"i a

Certificado de antecedeutes

penales

Otrcs documentos'7



I\TÓ1t rl^^,-*^-¿^I-rlrt ultt§lt tt, o situacién

oliservad*

Fecha de registro Estado

I ilendicntc fl C,:nrplcro

il PenCiente ü Compietc

ñ D.-J:..-r^ r¡ ¡"^.^^-l^.^L_! r §l ruluiltg LJ L uil tl-,lgtu

il Fen<Jiente Ü Compieto
'''.l

I Pendiente ü Completo

Pendiente I Completo

I Pendiente I Cornpleto

I Pendiente n Completo

Fecha

Seguimiento de la documentacién

Actividad realizada Responsable:

Yalidación de la revisión

Responsable de Ia revisién Responsable del área

Cargo:

¿+



L (rNL f,tJ§ltrl\ tl,§

' Ss iugrú si:iurlraii¿ar' iir s.ri'cliL'¡¡riii ¡x'úuiicu ¡'r'uiiz¿rr-lu c¡r Li i.-P i Ii.-il,\lr'l-

apiicando todos los procedimientos. guías y protocoios clei proceso cie titulación establecidos

nor ia carrera v ia lacuiiaii.

. La sistematización de la experiencia desarollada en la Empresa Pública

EstLr,iios v Constru{-:cicrnes Lii-.E¿fuÍ Ei} nermitió con<¡cer cómo se lievab,an ¿l cabo ias

actividades relacionadas con la contratación de personal y reconocer la impoúancia que tiene

nraniener organizada ia inf ilrnración cic los coiairoraciores.

. La experiencia práctica permitió identificar que la f.alta de orden en algunos

documentcls puecie ,,liÍicuitar ia consulta iie intbrmaciór: y generar retrasos en las ae iividades

del área de Talento Humano. lo que demuestra la importancia de ¡lantener un seguirniento

constante rje los expeeiienres riei pelsonai.

' Las actividades realizadas durante las prácticas apofiaron nuevos

conocimicntos so-brc ei trabalo cluc sr dcsarroiia dcntro ciel área cie Taicnto iiumano ¡,

permitieron relacionar la fbrrnación académica con una experiencia real dentro de ,¿na

iirstitueión.

. La propuesta denominada Sistema de Control para los Expedientes de

l'ersonai ciuranre ios ijrocesos cie Lloniratacron iue pianteacia conlo resuiracio de ia

experiencia obtenida. buscando aportar una alternativa qr"re facilite ia organización y revisión

,-ie ia docLrlticntaci,-rn ciei ncrsonai.

Z5



REC]ÚME¡i-I}ACIÜ¡{E§

/ Dui cuttÍinuir"lar-i a iu urgarrizaciún du ius erirur.iiu¡lius iiui ¡;cr'siiir.ri ¡ucdiaute

revisiones periódicas que permitan mantener la información compieta ¡, dispoiriirie cuando

sea requerida.

'/ Considerar Ia in'rplementación del Sistema de Control para los Expedientes

de Personai du¡ante lers Proce-co-s eie Ccrntratacién comt-l un apLryo para mantener Lrn me-ior

seguimiento de la documentación que forma parle del ingreso cle los colaboradores.

t Prcmover la paaicipación dei personal encargado de ia contratación en ia

revisión cle los documentos, procurando que la infbrmación entregada por los nuevos

coiaboradores se L'ne Lrentre eornpit-'ta rie,scic, c,i inrcio ,je su reiae.ión iabor¿ri.

'/ Mantener espacios de aprendizaje y mejora dentro del área de Talento

iir¡mano" foinaneio erj euerrta ias expedeneias oirtenidas dura¡¡te ias práetieas y ias

necesidades que puedan presentarse en el maneio de la intbrrnación del personal.
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Á¡\iEXü #i. Entrevista tutor empresariai

Tabia 5. Entrevistü taÍor emoresctríai

Entrevista No 1

l'\hia*iva, \/arifir"ar" !a antir-rir{a¡{ nra¡tin<¡ r{ae rrnllariac nnr la actrrdianta avr:¡rr!r¡-¡aá! !s L!r_'r!yiL.=r'J $_4¡aalL¡u.; L¡ü,3!=¡iriiiaLi'=+ F,u¡ i"= -r-_=i.Lir¡¡útiiü e

través deltestimonio de la tutora empresarial

fJúI.t,§

Nombre:

Cargo: Tutor empresariai

Preguntas:

1. ¿Puede usted certificar que la estudiante realizó las actividades

I 
asiOnadas en el área de Talento Humano durante sus prácticas?

si( ) No( )

¿r(,! r,{uc r

2. La señorita estudiante mostro respansabilidad on 6l cumpl¡miento de

sue actividadea?

S¡( ) No( )

¿Por qué?

3. ¿La estudiante cumplió con las expectativas planteadas para e¡

deeerrolte de Eue fi¡neior¡es durante ies praetieae?

S¡( ) No( )

¿For qué?

4. ¿Considera que alcanzo los objetivos de la práctica?

si( ) No( )

¿Por qué?

5. ¿Aceptaba observaeionee y sugerenciae para mejorar cu trabajo?

Si( ) No( )
¿Por qué?

6. ¿Demostré iniciativa para realizar nuevas tareas durante el perio,do

rla nrÁn*i¡¡e?

Si( ) No( i
- ñ^- 

---!a¿¡ vr Yus¡

JU



Ercelente() Buena() Regular() Deficiente()

8. ¿Cómo fue su capacidad para seguir instrucciones?

Excetente() Buena() Regular'() Deficiente()

¿Por qué?

9. ¿eontribuyo al eumplimiento de las aetividades del área?

Fvr'.alonfol \ Rrrenal \ Pacrrrla¡"i \ ñ¿sfinianfa/ \L^uu¡vr:lü \ /¡ *-urli!E i rt iaE;tj"-!¡tri: i /r ijEi!?iEiiir= i i

10. ¿Gué aetiviriad realizü con mcjor desempeña?

ional d¡.¡rante pnacticas

¿Por qué?

¿Por qué?

7. ¿Cómo st¡ crecirnientc

-, I



ANEXü #2" Entrevista Gerentc sr:brogante cie ia empresa

Tabia 6. Entrevista Gerente suhrogante de fa enutresa

Entrevista NoZ

ñhiatittn. Daannilar toetiwrnniac cahraL,sjE !! * v. ! aUuvPi ¡.J i auara¡¡ i iLi¡ ¡ íLj- *-i_¡-u ¡ ! e! r{oqo n..r¡'r!.--, irrr iontn r¡ r.lao amnañ a rlau ¡ uL. JL.t I I L'i V !! ¡ t¡rJr ! Lu ;ú i_tuJu! i ¡ts,ü¡ ii_j L¡c:

la estudiante durante sus prácticas

tJEl LLr§

Nombre:

rgo: nr r{a empresa

Preguntas:

1. La estudiante mostro respeto hacia Ios coiaboradores?
ot/ \ür \ / No( )

si ( ) No( )

¿Por qué?

¿Por qué?

2, ¿La ssñorite estudiante respondÍa de manera adecuada a consultas o
eolieitudes?

si( ) No( )
¿Por qué?

3. La estudiante cumpiía cün ¡as táreas asignatias?

s¡( I No( )

) P(t? fil¡A /v_ -_ 1-* "

4. ¿La eEtudiante se desgnvolvía adecuadamente en el entorno laborar?

Si( ) No( )

¿Por qué?

5. ¿Moetro dispesieién para recihir orientación?

S¡ () Ir,l^ / \fruf /

¿Por qué?

6. ¿eómo caiificaría su actitud laboral?

Exceiente() Buena() Regular() Deficiente ( i
¡ flar ^r.ÁC¿r sr tluE 

=

7. ¿Cómo calificaría su capacidad de aprendizaje?

Exoeiente ( i
¿Por qué?

DLIG| tO \ ,' r \rr9urot \ / L,rEl It/lEl lLE \ )

8. ¿ta estudiante se mostraba interesada en eomprender los procesos?

JL



-¿ que pcsee ñará
Pqr q rse

profesionalmente?

si ( ) No( )

¿Por qué?

10. ¿Qué recomendación le daría para su desarrollo profesicnal?

JJ



ANEXü #3. Entrevista compañera de praeticas

Tabla 7. Entreyista co¡npañeru rie pr{icti¿:as

{. ¿La estudiante mostro una actitud positiva hacia el trabajo?

si( ) No( )

¿Por qué?

2 ¡ !tJ!¡¡etr¡¡ !,oe!.!a!!.!éahiiiel ¡l an lae a¡lir¡iala¡{aa aaiana¿{aa?+: Grr¡vs!!s !u€¡Js¡isBÉiatggu rii ¡*E ñairL¡'iv6!¡gs gEiE¡¡igijÉiJ I

Si () l.lo( )

¿f \rr rtL¡(i: -

3. La estudiante demostró interés por aprender?

sii ) No( )

¿Por qué?

4. ¿La estudiante mostraba disposición para colaborar con otros'?

si( ) No( )

¿Por qué?

5. ¿La estudiante compartía información de manera adecuada con sus

cornpañeros?

s¡i I No( )

; Pr¡¡ ¡rttá?

6. ¿Considera que aprendié rápidamente las actividades designadas?

si ( ) ñ¡s( )

¿Por qué?

7. ¿§hservó mejoras en su desempeñs durante ias praetieas

Si( ) No( )

Entrevista N'3
'^'L:^*:"^" r:^^--:rar testimonios sobre ei ciesenvoivimiento .y ciesempeño de\,trJJltLl v q.,. I \(i\,l..,Pllr

la estudiante durante sus prácticas.

Datos:

Nombre:

Cargo: Compañera

Preguntas:

¿Por qué?

J¿+



9, ¿Cómo calificaría su capacidad de adaptación?

Excelente() Buena() Regular()

10. ¿Gómo calificaría su cornpañerismo?

Fvnc¡lcntol \ Rrrenal \ Qc¡nrrlari \L^vu¡v!!!Lr \ / *uuii* \ I il_=uijiüi \ /r

Deficiente ( )

ña{inianfa I \Hqrru!l1!;r+ 1 I

¿Por qué?

¿Por qué?

8. ¿eómo describiría su actitud en momentos de presión?

Excelente() Buena() Regular() Deficiente()

¿Por qué?

J)



ANEXO 4. Evidencias fotográficas de las entrevistas realizadas

Ilustroción 3 Enlrev-ista realizada ct Eco. {)scar Flores- (ierenÍe Subrogante

Il$slrsción 4 EntrevisÍit reulizttcic¡ a lLt lng. (-)inger Pint'u;'- ¡lnulisía Tltiet'¡tt¡ humeno
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