LICEO PANAMERICANO

PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO SEGURO
Proceso de Talento Humano: Seleccién, Contratacion,
Induccion, evaluacion.

OBJETIVO ALCANCE

Establecer los lineamientos para garantizar el | Nuestro proposito es ser una comunidad
equipo de trabajo adecuado para la Unidad | educativa internacional de altos estandares
Educativa Particular Bilingle Liceo | académicos, centrada en el aprendizaje
Panamericano. significativo para el desarrollo de lideres mas
humanos, con una solida formacién en valores,
comprometidos con la mejora continua
personal, de su entorno social y ambiental.
.Desde la deteccion de la necesidad de
contratacion, hasta que el contratado esté
afiliado al seguro social y su contrato este
registrado en el Ministerio del Trabajo.
Desarrollamos estrategias y planes de gestion
para captar y retener talento identificando para
ellos oportunidades para desarrollar sus
capacidades y ampliar sus conocimientos.
Siempre enfocados en su bienestar y el de su
familia.

NORMAS, POLITICAS Y CONCEPTOS GENERALES

Para la elaboracion de este documento se tomara como referencia los siguientes documentos:
Cadigo de Trabajo

¢ Reglamento Intemo de la institucion
e Manual de funciones y Descriptivos de cargos de la institucion
* Codigo de Convivencia

NORMAS ISP:

1. Garantizar que la descripcion del puesto de trabajo para que toda la funcion haga referencia a
la responsabilidad de salvaguardar y promover el bienestar de los nifios.

2. Garantizar que las especificaciones del personal para todos los puestos incluyan una
referencia especifica a la idoneidad para trabajar con nifios.

3. Obtener y examinar la informacion exhaustiva a las solicitantes recoger y resolver
satisfactoriamente cualquier laguna, discrepancia o anomalia

4. Obtener referencias profesionales independientes que respondan a preguntas especificas para
ayudar a evaluar la idoneidad del candidato para trabajar con nifios y hacer seguimiento a
cualquier duda

5. Cuando sea posible, una entrevista presencial o virtual en la que se analice la idoneidad para
el puesto.

6. Verificar |a identidad del candidato seleccionado

7. Verificar la cualificaciones del candidato

8. Comprobar sus antecedentes y su experiencia

9. Llevar a cabo la comprobacion de los antecedentes durante los 10 afos de acuerdo a la
politica ISP

10. Cuando los adultos no tiene una funcion especifica de trabajo con nifios, pero es probable
que estén en contacto con ellos en el transcurso de su trabajo, se siguen aplicando practicas de
contratacion segura

Conceptos Generales:
Competencia: Actitud del personal en base a su formacion profesional, educacién, experiencia y

nivel de capacitacién logrado por su participacion en los cursos y actividades respecto a los
temas tratados.
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Clase demostrativa. - Es una de las formas organizativas del trabajo metodologico, en la cual se
pone en practica el tratamiento metodolégico discutido y se demuestra como se comporta las
proposiciones metodoldgicas hechas.

| ﬁCCI!N E INDUQI!N DEL PERSONAL

REQUERIMIENTO DE PERSONAL

Coordinacién académical/Direccion ejecutiva/Coordinacion de Talento Humano

Determina la necesidad de contratar personal para su departamento, ya sea por creacion de
1 un puesto de trabajo o reemplazo, se comunica mediante requerimiento verbal de la

necesidad de contratar personal, a ellla Rector(a), para su autorizacion y la necesidad se

comunica verbalmente a la Direccion de Talento Humano.

Cuando sea necesario también Talento Humano podra proceder a iniciar el proceso de

contratacién dependiendo de la necesidad institucional o por solicitud verbal de Direccion

General.

BUSQUEDA DE CANDIDATOS

Coordinadora de Talento Humano

Revisa el perfil del cargo y busca en su base de datos nombres de los posibles candidatos
7 para el puesto.

Si no consigue el perfil adecuado, prepara el aviso para publicacion por 1 dia en el diario de

mayor circulacion de la localidad y lo entrega a Marketing.

También, puede solicitar que los colaboradores de la institucion recomienden candidatos y

presenten las hojas de vida correspondientes.

PRESELECCION DE CANDIDATOS

Talento Humano/Coordinador de ArealJefes Departamentales

Preselecciona los curriculos de los aspirantes de acuerdo al perfil y los remite a elfla
3 Rector(a), para que ella determine a quienes se entrevistara en el caso del personal

administrativo.

Para los docentes, se coordinara fecha y la hora con los aspirantes que fueron

preseleccionados por ellla Rector(a), para una clase demostrativa cuyo tema sera

proporcionado por el Coordinador Académico, se estructurara un tribunal para presenciar y

evaluar esa clase.

SELECCION DE CANDIDATOS

Director(a) de Talento Humano

En el caso del personal administrativo, se entrega la Aplicacién a los aspirantes, para que

sea llenada y con ella accede a entrevista con el jefe departamental, Talento Humano, y

quienes cumplan con las expectativas iniciales, deberan realizar y aprobar el Curso de

Proteccion del Menor, seran entrevistados finalmente por el/la Rector(a), quien decide la
2 aprobacién.

El Coordinador Académico, luego de la clase demostrativa notificara verbalmente a ellla

Rector(a) los aspectos observados y los aspirantes a docentes, que hubieren aprobado la
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clase demostrativa, deberan realizar y aprobar el Curso de Proteccion del Menor y llenaran la
aplicacion, seran entrevistados por el/la Rector(a) y quienes tengan el visto bueno, se los
llamara telefénicamente para proceder a la prueba psicologica.

En el caso del personal que ingreso a la Institucion antes del 2013, esta exento de la clase
demostrativa, prueba psicolégica y de la aplicacion.

Consejero(a) Estudiantil

Realizara la prueba psicoldgica y el taller de proteccion al menor a los aspirantes y enviara
los informes a la Coordinadora de Talento Humano.

En ausencia de la Coordinadora del Dece por motivos externos, tanto la prueba psicoldgica
y de personalidad como el taller de proteccion al menor |a puede aplicar la Psicéloga que
esté en el Departamento. S no estuvieran en la Institucion, al aspirante se lo citara para el dia
siguiente.

JREF. Prueba Psicologica y de Fers

Rector(a) /Director(a) General

Aprueba la seleccion del aspirante, y devuelve el curriculum firmado con la respectiva sumilla
y con el Acta de Contratacion del personal docente a la Coordinadora de Talento Humano
para que continde con los respectivos tramites.

También lo podra hacer el Director General.

DEVOLUCION DE INFORMACION A CANDIDATO SELECCIONADO

Director(a) de Talento Humano y/o Jefe Inmediato

Comunicara al aspirante que ha sido seleccionado y lo cita nuevamente para realizar la
induccion

Previo al proceso de firma de contrato se procede a entregar |la carta de oferta laboral. Luego
se solicita firmar el contrato con la clausula de periodo de prueba.

Adicionalmente solicita los siguientes documentos:

Hoja de vida,

Copia de cédula de ciudadania,

Partida de matrimonio y/o documento notariado de union libre,
Copia de la partida de nacimiento o copia de la cédula de sus hijos,
Copias de diplomas, titulos y/o certificados.

Declaracion juramentada segtn el articulo 132

Certificado de antecedentes penales

Mecanizado del IESS

Dos certificados de trabajos anteriores

Examenes pre-ocupacionales: sangre, heces y orina

1 foto tamanio carné.

Certificado de Vacunacion con esquema completo.

AL N N O O O O S Y

Ademas se solicitara el nimero de su cuenta ya sea de ahorros o corriente para transferencia
de sueldo. De no tener cuenta debera solicitar carta para la apertura de la misma en los
proximos 15 dias.

Una vez firmado el contrato de trabajo, se realiza el aviso de ingreso/o entrada al |.LE.S.S,, se
registra el contrato via on line en el Ministerio de Relaciones Laborales y su ingreso al
sistema de Rol de Pagos de la Institucion, plataforma Cezzane y al SCR.

DEXT. Cédigo de Trabajo
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INDUCCION A NUEVO PERSONAL )

Rectora / Direccion Académica / Directores de Area / Inspector General / Relaciones
Publicas / Secretaria General de la Institucion / Médico(a) del Plantel / Administradora,
Personal de Sistemas

Al finalizar el proceso de contratacion se debe entregar al colaborador, una carpeta con:
Propdsito, vision y valores institucionales,

Cadigo de convivencia,

Manual de procedimientos de seguridad y evacuacion,

Procedimientos a seguir para justificar faltas o atrasos,

Horario de trabajo.

Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Higiene y Seguridad, los
colaboradores deben consultar el Drive institucional.

Informacion del uso de la plataforma del colegio (EDUCALINKS),

Funciones del docente como tutor

Todos los formatos de documentacion que utiliza el Plantel.

L35 Y S N N N O SR

En el programa de induccién deben participar el Inspector General, Inspectores, Relaciones
Publicas, la Secretaria General de la Institucién, Médico(a), Administradora, Personal de
Sistemas, Coordinador de Area y DECE, Coordinador de Bachillerato Internacional y
Coordinadora de 1SO y EFQM., quienes entregaran la informacion antes mencionada.

El Programa de Induccion se aplica a partir de Noviembre del 2015

Cuando sea necesario se incorporara a otro departamento al proceso de induccion.

ygrama de Induccion a contrata

EVALUACION PERIODO DE PRUEBA
Director(a) de Talento Humano

A los 30, 60 y 75 dias de labores, envia el formato Evaluacion del personal a los jefes
inmediatos de la persona contratada, la misma que puede ser docente o administrativo,
mantenimiento y seguridad para que se realice la evaluacion.

V uaciorn

EVALUACION DEL PERSONAL

EVALUACION DE PERSONAL DOCENTE
Directora de Talento humano

En el caso de personal docente se aplicara el procedimiento de Gestion de evaluacion del
desempefio docente de manera quimestral.

EVALUACION DE PERSONAL NO DOCENTE
Jefes Departamentales

Al personal no docente se lo evalua anualmente con el formato de Evaluacion por
Competencias y se lo envia a la Coordinadora de Talento Humano para analizar su
desempeno y permanencia en la Institucion.

Ver [l Evaluacion por Competencias
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EVALUACION: ESCALA Y CLASIFICACION
Directora de Talento humano

Segun la escala de calificacion que obtenga el colaborador, su clasificacion puede ser en
categorias “A”, “B", "C" y “D":

Calificacion: 5 a 4.90 Categoria “A”
Calificacion: 4.89 a 4.40 Categoria “B”
Calificacion: 4.39 a 4.00 Categoria “C”
Calificacion: 3.99a 0 Categoria “D"

El personal docente cuyas calificaciones sean A, recibiran carta de felicitacion por su
desempeinio durante los dos quimestres que tiene el afio lectivo.

El personal no docente también recibira carta de felicitacion en el mes de Marzo, debido que
el proceso de Evaluacion por Competencias se lo realiza en dicha fecha y que su calificacion
esté dentro del rango A.

Ademas se implementara bonificacion anual para el personal no docente cuya labor sea
reconocida como excelente por las autoridades tanto en el desempefio de sus funciones y de
liderazgo entre sus companeros de funciones.

El personal calificado con “D”, sea este docente o no docente, que no tiene las competencias
necesarias, ni compromiso ni actitud, para continuar colaborando en la Unidad Educativa
Particular Bilingiie Liceo Panamericano, debera ser removido de su cargo. El personal
Administrativo, Mantenimiento y de Seguridad que colabora en la Institucion antes del ano
2013 no posee la evaluacién por Competencias.

INFORME Y TOMA DE DECISIONES
Directora ejecutiva / rectorado/ Direccion general

En el mes de Marzo, pasa el informe final sobre las evaluaciones de todos los docentes a la
Rectora, para la ratificacion o rectificacion de quienes deben ser separados porque no han
cumplido con los reglamentos y disposiciones internas. Una vez aprobado el informe, se
comunica al Coordinador de Talento Humano para que proceda al acta (s) de finiquito de
quienes no continuaran en la Institucion.

Luego de las evaluaciones, se comunica al colaborador de su resultado, de ser el caso se
ratifica en sus labores y funciones, caso contrario se le comunicara la terminacion del
contrato y se ingresara el acta de finiquito en la pagina del Ministerio de Relaciones Laborales
y el aviso de salida al IESS.

I. Acta de Finigquito

de calimcaciol DS aocentes

Comunica a los docentes y administrativos |a fecha en que se deben de presentar a recibir la
liquidacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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