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Resumen

Hoy en dia en las organizaciones es de vital importancia contar con un perfil de cargo
establecido para realizar un buen proceso de seleccion de personal. Estos perfiles de cargo no
solo deben ser dirigidos a cargos directivos, sino que también, deben ser desarrollados en todas
las areas de la organizacion, tales como, personal de seguridad, servicios generales, personal

operativo, personal administrativo, entre otros.

El perfil del cargo se destaca por la relacién cargo-funcién-responsabilidad, asi como las
aptitudes, destrezas y habilidades que debe cumplir el aspirante para el desempefio de dicho
cargo. El desarrollo de este perfil depende de la actividad de la empresa y de sus futuros
clientes. El perfil de cargo de un guarda de seguridad y/o escolta que labore en una empresa del
sector petrolero no debe ser el mismo de un guarda y/o escolta que labore en una cadena de

grandes superficies.

Palabras Claves: Perfil del Cargo, Guarda de Seguridad, Escolta, Sector Petrolero, Riesgo.



Introduccidn

Cuando se trata de contratar personal de seguridad para las empresas del sector petrolero,
se debe disefiar un perfil del cargo que cumpla con los requisitos establecidos por dichas
empresas. Hoy en dia, la seguridad esta tercerizada y por lo tanto, las empresas de Vigilancia y
Seguridad Privada han de cumplir con las exigencias de las empresas del sector petrolero,
suministrando el personal idéneo que estas requieren. Estas empresas de seguridad son una parte
importante dentro del sector, las cuales requieren estar aprobadas y avaladas por la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada quien es el ente encargado de ejercer,
controlar y vigilar las empresas de seguridad, de igual manera deberan cumplir a cabalidad con

los requisitos que exigen, y asi de esta manera ofrecer personal capacitado y confiable.

Asi mismo el personal a contratar debera cumplir con ciertas caracteristicas, las cuales se
establecen en el perfil del cargo, tales como, nivel de escolaridad, edad, conocimientos
especificos en seguridad, experiencia, entre otros. Un buen desarrollo de este perfil permite que

la seleccion del personal se haga de una manera confiable y acertada.

El perfil de cargo se desarrolla en conjunto con el &rea de Gestion Humana vy el area
para la cual el individuo se desempefiara. Hoy en dia las organizaciones no solo requieren
desarrollar un manual de funciones, sino que también deben desarrollar un perfil de cargo para
cada posicion dentro de la organizacion, con el objetivo de dejar claro y por escrito que aportara
el individuo, con qué recursos cuenta, que habilidades, competencias, conocimientos, etc., se

requieren para la consecucion de los objetivos de la organizacion.



Como lo mencioné anteriormente, no es lo mismo contratar un guarda de seguridad y/o
escolta para una empresa del sector petrolero, como contratarlos para el sector residencial, sector
financiero, etc., es por esto que las empresas de vigilancia deben contar con un perfil general y
dentro del mismo establecer criterios especificos dependiendo del sector en el cual se vaya a

desempeniar el aspirante.

La importancia de establecer un perfil de cargo dentro de una organizacién se basa en que
los miembros de la organizacion se reconozcan dentro de sus procesos y sean conscientes del
valor que agregan a ellos, les permite tener claro cudl es su rol dentro de la organizacion. Cuando
alguien sabe y valora el para qué de lo que hace, se involucra y compromete mas alla de la tarea,

logrando de esta forma los resultados esperados.



REQUISITOS PARA CONTRATACION DE GUARDAS DE SEGURIDAD Y
ESCOLTAS EN EMPRESAS DEL SECTOR PETROLERO
Perfil requerido para la contratacion de guardas de seguridad y escoltas para empresas del sector

petrolero

Es considerado guarda de seguridad o vigilante, toda persona natural que se le ha
confiado la labor de proteger, custodiar, efectuar controles de identidad en el acceso o en el
interior de inmuebles determinados y vigilar bienes muebles e inmuebles de cualquier naturaleza,
con el fin de prevenir, detener, disminuir o disuadir las amenazas que puedan afectarlos en su
seguridad. Este podra utilizar cualquier medio debidamente autorizado por la SuperVigilancia
(armas de fuego, medios tecnoldgicos, caninos, bastones de mando, vehiculos, comunicaciones,
armas no letales y cualquier otro elemento) que sirva para lograr la finalidad de la actividad que

se le encomend6. (CCB y SuperVigilancia, 2009)

Figura 1 Guarda de Seguridad Petrolera

Fuente: Yale Servisseg Ltda.

En el caso del escolta, es toda persona que brinda proteccidn a otras personas, vehiculos,
mercancias o cualquier otro objeto, durante su desplazamiento. El servicio podra prestarse con

armamento o mediante Vigilancia y Seguridad Privada (VSP) no armada. La labor de escolta,



por su naturaleza especializada, requiere los ciclos de capacitacion claramente definidos por la
SuperVigilancia mediante la Resolucion 2596 de 2003. Los ciclos para escolta estan
conformados por cursos, especializaciones y actualizaciones. Cuya intensidad horaria minima es
de 50 horas académicas con excepcidn de los especiales que serd de 100 horas. (CCB y

SuperVigilancia, 2009)

Figura 2 Servicio de Escolta

Fuente: Yale Servisseg Ltda.

Se considera que todo guarda de seguridad debe estar inmerso en distintos valores que
deben regir su conducta, teniendo en cuenta que estos se entienden como la escala de prioridades
que un ser humano fija en la vida con solo el propoésito de desenvolverse dentro de las normas
aceptadas por la sociedad para respetar y ser respetado. (CEMA, 2013). Es asi como se tienen
valores como la honradez, veracidad, justicia, igualdad, libertad, lealtad y amor a la verdad, etc.,
y es asi que debe ser el rumbo que debe seguir toda persona que se precie de ser correcta y que

esta inserta en nuestra sociedad.

Para realizar toda contratacion se debe seleccionar primero el personal, esta seleccion es

el conjunto de pasos especificos que se emplean para establecer si el candidato es idoneo para



realizar las tareas a encomendar, si cumple con el perfil preestablecido y si puede alcanzar los
niveles de desempefio que requiere cada puesto, para de esta manera decidir qué solicitantes

deben ser contratados.

El proceso de seleccion al interior de la empresa, debe incluir: validacion y verificacion
de los datos y documentos suministrados en la hoja de vida, (autenticidad de diplomas,
referencias laborales y personales; revision de antecedentes y de anotaciones publicas);
entrevista de conocimientos en seguridad, prueba psicotécnica, entrevista de seleccion. Algunas
empresas incluyen la prueba de poligrafo para determinar el grado de confiabilidad y descartar
temas como participacion en ilicitos, vinculacion con grupos al margen de la ley, consumo de

alcohol y/o sustancias sicotropicas.

Para la aplicacion del examen psicofisioldgico de poligrafo debera existir autorizacion
escrita, previa y voluntaria del examinado. EI examinado tendra entrevista con el profesional que
aplica dicha evaluacién, donde recibira explicacion previa acerca del funcionamiento del
poligrafo y se le dara certeza de que esta prueba no constituird, en ningin caso, un atentado
contra su dignidad humana o sus derechos fundamentales. A demés de ello ser realizada una

visita domiciliaria y un éxamen médico (visual, auditivo y muscular). (Bermudez, 2012)

Dentro de los Manuales de Funciones y Perfiles de Cargo, estos se llevan a cabo en dos
grandes partes, la primera hace referencia al “Manual de funciones, el cual se considera como
una descripcion del cargo a traves de una consignacion ordenada y explicita de las caracteristicas

distintivas, identificadas como resultado final de un analisis de la prioridad, frecuencia y



derivaciones de las funciones que se deben desempenar” (Pefia. 1990); luego se incluye al
anterior documento el apartado de Perfil de Cargo, en el cual se identifican las competencias
especificas y ademaés la informacion relacionada con documentos requeridos, formacion y
experiencia especificas, caracteristicas fisicas y mentales y por ultimo aquellos conocimientos

técnicos necesarios para un éptimo desempefio laboral.

Para tal efecto todo guarda de seguridad y escolta debe regirse por el Decreto 356 de
1994, el cudl se conoce como el Estatuto de Vigilancia y Seguridad Privada, el cual en su
Articulo 2° dice que los Servicios de Vigilancia y Seguridad Privada. “Para efectos del presente
Decreto, entiéndase por servicios de vigilancia y seguridad privada, las actividades de que en
forma remunerada o en beneficio de una organizacion publica o privada, desarrollan las personas
naturales o juridicas, tendientes a prevenir o detener perturbaciones a la seguridad y tranquilidad
individual en lo relacionado con la vida y los bienes propios o de terceros y la fabricacion,
instalacion, comercializacién y utilizacién de equipos para vigilancia y seguridad privada,
blindajes y transporte con este mismo fin.” Articulo 4°. “Campo de Aplicacion. Se hallan
sometidos al presente Decreto: Los servicios de vigilancia y seguridad privada con armas de
fuego o con cualquier otro medio humano, animal, tecnol6gico o material. Los servicios de
transporte de valores. Los servicios de vigilancia y seguridad de empresas u organizaciones
empresariales, puablicas o privadas. Los servicios comunitarios de vigilancia y seguridad privada.
Los servicios de capacitacion y entrenamiento en vigilancia y seguridad privada. Los servicios de
asesoria, consultoria e investigacion en seguridad. La fabricacion, instalacion, comercializacion y
utilizacion de equipos para vigilancia y seguridad privada. Utilizacion de blindajes para

vigilancia y seguridad privada”. Articulo 5°. “Medios para la prestacion de los servicios de



vigilancias y seguridad privada. Los servicios de vigilancia y seguridad privada s6lo podran
utilizar para el desarrollo de sus actividades aquellas armas de fuego, recursos humanos,
animales, tecnoldgicos o materiales, vehiculos e instalaciones fisicas, y o cualquier otro medio
autorizado por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada”. Articulo 6°.
“Modalidades para la prestacion de los servicios de vigilancia y seguridad privada. Los servicios
de vigilancia y seguridad privada podran autorizarse en cuatro (4) modalidades: Vigilancia fija.
Es la que se presta a través de vigilantes o de cualquier otro medio, con el objeto de dar
proteccion a personas o bienes muebles o inmuebles en un lugar determinado. Vigilancia movil.
Es la que se presta a través de vigilantes moviles o cualquier otro medio, con el objeto de dar
proteccion personal, bienes muebles o inmuebles en un area o sector delimitado. Escolta. Es la
proteccion que se presta a traves de escoltas con armas de fuego, o de servicios de vigilancia y
seguridad privada no armados a personas, vehiculos, mercancias o cualquier otro objeto, durante
su desplazamiento. Transporte de valores. Es el servicio de vigilancia y seguridad privada que se

presta para transportar, custodiar y manejar valores y el desarrollo de actividades conexas”.

Dentro del perfil de todo guarda de seguridad y escolta se debe tener presente su

conocimiento sobre distintas areas, y lo mas basico para su desempefio es saber: (ver Tabla 1).
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item Conocimiento Motivo

1 Evaluar Riesgos Porque para tomar decisiones y actuar en forma rdpida y correcta, se debe evaluar
en forma clara y precisa las acciones a seguir.

2 Descomponer Para alcanzar un objetivo global, se debe poseer un conocimiento cabal de éste para

Obijetivos descomponer aquel en objetivos especificos, ya sea individual o grupal, para la
unidad a la que se pertenece, ya que los servicios de seguridad son diversos.

3 Monitorear Logrosy | Visualizar que a través de las personas y de la tecnologia existente en la empresa de
Presupuestos seguridad, se logren los objetivos esperados, sin excederse del capital que se posee

para llevar a cabo las tareas.

4 Saber Negociar Poseer conocimiento sobre negociacion individual y colectiva. Sobre todo ahora
que el trabajador posee mas derechos laborales y usted como vigilante es el puente
entre el gerente y estos.

5 Saber Utilizar la La empresa moderna ha desarrollado tecnologia de punta y necesita personal

Tecnologia capacitado para utilizarla. Operacion de medios tecnol6gicos en seguridad.

6 Con una Nueva En el futuro ya no habra dos épocas, la del estudio y la del trabajo, sino una unidad

Formacion en accién. En este sentido la empresa debe favorecer a las personas, para que
construyan su disefio de proyecto formativo (capacitacion, plan de carrera). Se
necesita de parte del individuo, espiritu de superacion y ganas de aprender nuevas
COosas.

7 Amplia Vision de los | Ya que el trabajador de seguridad moderno participa plenamente en la toma de
Objetivos decisiones de la empresa, debe tener claros los objetivos de ésta para ser asertivo en
Empresariales un momento determinado.

8 Poli-funcionalidad Este es uno de los rasgos que el trabajador de seguridad moderno debe poseer con
mayor intensidad. El vigilante actual debe estar capacitado para laborar en cualquier
segmento de la empresa y saber llevar a cabo las tareas que se le exijan o se le
presenten en algiin momento determinado. Es realizar un trabajo que no esté
especificamente definido dentro de sus responsabilidades.

9 Conocer la Empresa | En la forma interna el vigilante moderno debe conocer e interactuar con las

en Forma Interna y
Externa

personas, debe conocer también las estrategias empresariales, la mision y vision de
la empresa y la estructura en si. En forma externa debe saber lo que el cliente o
usuario necesita. También estar actualizados con las exigencias del mercado actual
en seguridad.

Tabla 1 Conocimientos del Vigilante
Fuente: (Bermudez, 2012)

Dentro de la etapa precontractual se verificara el perfil requerido para el cargo al que se le

vaya a vincular, es decir guarda de seguridad o escolta, el cual debe ser acorde con el ejercicio de

la ejecucion del contrato, toda vez que estos pueden ser de caracter administrativo u operativo, se

realiza especial verificacion de los recursos de personal (hombres y mujeres) con los cuales se

cuenta ya que por ningn motivo se debe discriminar en la contratacion del personal a sujetos por

motivos de raza, color, sexo, religién, origen social, condicién social, etnia indigena,
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discapacidad u orientacion sexual, atendiendo siempre lo dispuesto en la aplicacion de los

Derechos Humanos.

Una de las exigencias por parte de las empresas de extraccion petroleras en cuanto a la
contratacion para la prestacion de sus servicios de VSP de sus instalaciones y operaciones en
tierra u offshore (a poca distancia de la costa mar adentro), es que el personal contratado
preferiblemente deben ser personal propio de la comunidad o del &rea social de influencia de
ejecucion del proyecto; mientras que para el caso de mano de obra formada, la contratacién se
hace con personal calificado, en base a lo anterior, la contratacion debe ser realizada apoyandose
en este orden ascendente: corregimiento, municipio y region. Para ello estas empresas deben

contar un perfil basico general y otro especifico establecido y fundamentado en: (ver tabla 2 y 3)

item Perfil General

1 Personal propio de la zona, situacion demostrable mediante la presentacion del documento de identidad, en
el cual registre haber nacido alli, o lograr certificar mediante un contrato de arrendamiento, un periodo de
permanencia dentro de la comunidad de alrededor dos (02) afios, constancias de estudio de los colegios o
instituciones educativas adscritas al corregimiento o municipio, recibos de un servicio publico a nombre de
la persona que aspira al cargo de mano de obra formada o no formada.

2 Certificado de residencia, generado por la alcaldia municipal cabecera en el cual se prestaran los servicios
de seguridad, para el caso de las ciudades capitales deberan ser expedidos por la inspeccién de policia mas
cercana, (Congreso de la Republica, 2012)

8 Certificado de convivencia y buena vecindad, expedido por la parroquia, junta de accién comunal o
inspeccion de la Policia Nacional mas cercana al sitio de residencia.

4 Verificacién de antecedentes judiciales, fiscales y disciplinarios, en virtud a lo consagrado en el
cumplimiento a los Principios Voluntarios y los Derechos Humanos, toda vez que ninguna persona que
vaya a ser contratada puede tener implicaciones en violaciones a los mismos, de acuerdo a lo dispuesto en
el literal 8C de las recomendaciones impartidas por el Comité Minero y Energético (CME) para las
empresas de VSP.

En el caso de los hombres, la situacion militar definida

Nivel de escolaridad minimo de bachiller. (para el caso de vigilantes)

Estudios y capacitaciones de manejo de armas y de proteccion a personas (en el caso de los escoltas)

Edad requerida en el caso de guarda de seguridad (minima 25 afios)

O|o|N|O> |01

Edad requerida en el caso de escoltas (minima 25 afios — maximo 63 )

10 Licencias vigentes de conduccion (Automovil y moto)

Tabla 2 Perfil General del personal
Fuente: Elaborado por el Autor
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Perfil Especifico

Item

1 Experiencia laboral minimo de un (01) afio, certificada, y si es empirico dos (02) afios en el desempefio de
cargos similares (para el caso de vigilantes).

Experiencia laboral minimo de cuatro (04) afios certificada, y si es empirico seis (06) afios en el desempefio

2 de cargos similares para el caso de vigilantes con funciones de recepcionistas y operadores de medios
tecnoldgicos.

Para el caso del personal de vigilantes que sean requeridos para prestar sus servicios a bordo de motonaves

3 o en lineas de muelles de instalaciones portuarias, deben certificar las capacitaciones exigidas por parte de
la SVSP y a su vez los permisos requeridos por la Direccion General Maritima.

4 Experiencia laboral minimo de cinco (05) afios certificada, en el desempefio de cargos similares (para el
caso de escoltas).

5 Todos los cargos deben reunir los requisitos minimos establecidos por la SVSP cumpliendo con las
capacitaciones respectivas de basico, avanzado, re-entrenamiento en seguridad, manejo de armas y
operador de medios tecnolégicos.

6 Manejo de primeros auxilios

7 Manejo de inglés — nivel medio (en el caso de escoltas)

Tabla 3 Perfil Especifico
Fuente: Elaborado por el Autor

Es el aspirante idoneo para desemperiar el cargo desde el punto de vista de Seguridad

Teniendo en cuenta los documentos emitidos por (SuperVigilancia, 2014), en los cuales

se brinda la informacion de los pasos a seguir para llevar a cabo la seleccién del personal de

guardas de seguridad y escoltas, se debe tener en presente que la seleccion del personal es la

reunion de pasos especificos que permiten establecer si el candidato es idoneo para realizar las

tareas a encomendar, es decir, si cumple con el perfil preestablecido y si alcanza los niveles de

desempefio que requiere cada puesto, para de esta manera decidir qué solicitantes deben ser

contratados. El proceso de seleccion de vigilancia y seguridad privada debera incluir:
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Validacion de

Documentos
de Identidad

Figura 3. Validacion de documentos
Fuente imagen: http://risk-solutions.co/wp-content/uploads/2014/10/banner-validacion.jpg.

Verificacion de los datos y documentos suministrados en la hoja de vida (autenticidad de
diplomas, referencias laborales y personales; revision de antecedentes y de anotaciones
publicas). Uno de los documentos que seran exigidos al momento de la verificacion sera la
credencial que entrega la SuperVigilancia, la cual acredita al aspirante para desarrollar sus
funciones y a su vez mantenerse identificado, esto conforme a la normatividad vigente. La
credencial debera estar vigente y el cargo alli especificado correspondera a las funciones que
desempefie, lo que implica que el vigilante haya realizado y aprobado el curso de capacitacion en
vigilancia y seguridad privada en una Escuela o Academia de entrenamiento en Vigilancia 'y

Seguridad Privada. (SuperVigilancia, 2014).

Figura 4. Entrevista de conocimientos
Fuente imagen: http://pad1.whstatic.com/images/thumb/9/99/Follow-Up-After-a-Job-Interview-Step-1.jpg/670px-Follow-Up-After-a-Job-
Interview-Step-1.jpg
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Entrevista de conocimientos en seguridad, en la cual se evaluaran los conocimientos
especificos sobre el &rea a manejar, es decir, se haran preguntas técnicas que una persona con

capacitacion en guarda de seguridad sabria.

@ @/ E (@] )
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Figura 5. Prueba psicotécnica
Fuente de Imagen: http://www.lared.com.co/kitdeherramientas/Test/TestdeWartegg/testdeWartegg.gif

Prueba psicotécnica. Teniendo en cuenta que la prueba proyectiva Wartegg tiene una
calificacion cualitativa se seleccionaran los aspirantes que muestren rasgos y caracteristicas de
personalidad adecuada para desempefiar el cargo de guarda de seguridad segun el criterio del
psicologo. Si el aspirante en los campos relacionados con la estabilidad emocional (campo 1) y
normatividad (campo 8) no cumple (que salga inadecuado o shock), este no debe ingresar a

prestar el servicio de vigilancia por no considerarse apto psicologicamente para este tipo de

A

Figura 6. Entrevista de seleccion
Fuente de Imagen: https://mesbellesthings.files.wordpress.com/2014/11/fotolia_51953891_subscription_monthly_m.jpg

trabajo.

(‘/.J
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La Entrevista de Seleccion, es un acto mediante el que el empleador trata de obtener la
informacion que necesita por medio de una serie de técnicas y preguntas, mientras el
entrevistado trata de transmitir todas aquellas caracteristicas personales que le convierten en un

candidato idoneo para el puesto, con el fin de persuadir al entrevistador.

D P
APERTURA VA R
Es el primer S o
contacto, durante E P
el proceso de 1\7 ]
seleccion, entre usted y el faanhabehnanddinatagnanaynt
entrevistador . :dg q:n,eh entrevista e_s:g.Z i 0 19}
Se saludan y es aqui (i o l'lnaliur s
donde surge la primera GRS
\ impresién. a i
L OLLO .lnmedi::zgue-deis:pués de
Aqui es donde el entrevistador i pedi e
le formula todas las preg trevistador hars i halorme.

destinadas a obtener la mayor
cantidad de informacién sobre

bre todo lo averiguado acerca

de su que pued de
usted y que es de vital interés Jnterés para la evaluacion de su
para el puesto ofertado. _candidatara, /

Figura 7 Etapas de una entrevista
Fuente: Servicio Nacional de Aprendizaje Sena

Figura 8 Pruebas de confiabilidad
Fuente de Imagen: http://innovacionatl.com/web/images/2015-07-03/Captura-de-pantalla-2010-08-25-a-las-13.59.43.png
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Las empresas del sector petrolero, incluyen pruebas de confiabilidad y lealtad para
descartar temas como participacion en ilicitos, vinculacion con grupos al margen de la ley,

consumo de alcohol y/o sustancias sicotropicas dentro del marco de la Constitucion y la ley.

Figura 9 Visita domiciliaria

Fuente de Imagen: http://agenciasanluis.com/notas/wp-content/uploads/2013/01/rastrillaje-de-salud3-570x427.jpg

La visita domiciliaria se llevara cabo si el aspirante a guarda y/o escolta ha cumplido

con las caracteristicas de personalidad y la entrevista con el psicélogo, para ello se asignara un
personal para que sea el que realice la visita domiciliaria en presencia del aspirante, en donde se
corrobora la informacion suministrada en la entrevista inicial y se identifican aspectos como la
relacion del candidato con los familiares, si existe violencia intrafamiliar, concepto de familiares
sobre el aspirante, el espacio donde vive, habitacion, hacinamiento, servicios sanitarios,
ubicacidn de la vivienda, muebles y decoracion, que sean acordes a su situacion econémica. De

esta visita se deja registro (escrito y fotografico) en el formato disefiado para tal fin.

Luego del ingreso, es decir si es contratado, se realiza cada dos afios una nueva visita
domiciliaria en donde compara la informacion anterior con los nuevos resultados y se concluye si
hay cambios relevantes que ameriten realizar una investigacion para justificar incrementos

patrimoniales o cualquier novedad relevante. (SuperVigilancia, 2013).
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Figura 10 Examenes médicos
Fuente de imagen: http://www.ipsarthros.com/img/arthros2.png

El exdmen médico, tanto visual, auditivo y muscular, se llevara a cabo por un grupo de
profesionales idoneos, quienes realizan un examen fisico completo, que abarque todos los
aparatos Yy sistemas incluyendo agudeza visual cercana y lejana, audiometrias, pruebas de

esfuerzo, entre otras.

Documento guia para la seleccion del personal

El recurso més viable dentro de cualquier organizacién, es una base de datos
sistematizada, la cual brinde la seguridad de almacenamiento y verificacién de los mismos, que
puedan ser consultados en el momento que se requieran; debe ser una base de datos agil y

oportuna.
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Ejemplo de una Base de Datos.

Modificar registro

% Cancelar \/ Aceptar @‘ Duplicar

Datos personales | Estudios | Universidad | Idiomas | Otros Idiomas | Otros estudios | AntLab.1 | AntLab2 | AntLab.3 | Expectativas | Referencias | Obs. y documentos|

Cédula

Comentarios  Fs una persona muy formal de buena presencia y +

con gran capacidad de trabajo en equipo

Coficaciengened  [uypueno v

Categoria del cargo [Comercial R ‘
Nombres  Raul
Apelidos  péndez
Domicilio Av. Italia 1223
Teléfono 5565.333
Celular 099.234.567
EMal  rauimendez@hotmail.com
S [yasculne |
Fecha de nacimiento 01/08/1972 E\
Estadocil [soterora ]
Cantidad de hijos 0

Cargo al que aspira

Figura 11 Base de datos
Fuente: http://www.gruposur.com.uy/Portals/0/img/solapas%20(2).jpg

Los objetivos principales de esta base de datos son:

items Objetivos

1 Proporcionar una base de datos confiable, rapida y segura.

Brindar todas las herramientas de consultas necesarias para acceder a la informacién necesaria de
forma rapida y directa, optimizando la productividad en el proceso de seleccion.

N

Registro de todo el historial de un postulante, brindando una historia completa que permitird evaluar
de forma sencilla a la persona.

Registro de contactos, llamadas, evaluaciones psicoldgicas, evaluaciones del cliente, etc.

Historial de trabajos realizados por clientes.

Sincronizacion directa de informacién con el sistema de postulaciones via web, pensado para ser
integrado en un portal institucional.

S |Ui|]| W

Tabla 4 Objetivos de la base de datos
Fuente: Elaborado por el autor

La base de datos permitira al sistema almacenar los datos de postulantes con toda la
informacidn relevante y necesaria para el proceso de seleccion. Claro esta que esta operacion se

realizara en la ficha de postulantes en la cual se tendra toda la informacidn de este personal.
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De igual manera esta base, debera tener habilitados filtros para el proceso de seleccion, el
cual al dar clic en la opcion “Proceso de Seleccion”, el sistema de inmediato mostrara ese filtro
que le permitira buscar, editar y/o crear un nuevo registro y acceder de una manera rapida y agil

a las opciones que le brinda este item.

Ejemplo de Filtro.

Filtro Proceso Seleccion
Codigo Proceso

Clase Concurso Estado

| ctodo) | | ttoda) |
Buzcar I Fugnya

Figura 12 Filtro ejemplo
Fuente: Soporte Légico.com

En el caso de necesitar buscar, editar, agregar, importar, cualquiera de los datos, el
sistema le permitira realizarlo mediante cada opcion y asi podra tener claros los datos y los
resultados de cada prueba realizada y el reporte de si fue rechazado o contratado. A su vez, esta
herramienta permitird que toda la informacién del aspirante, entrevistado y empleado, esté al dia;
informacion como su nivel académico, sus capacitaciones, su estado de salud, sus antecedentes,
los datos de emergencia, es decir de sus familiares, los datos de seguridad social, su historia
laboral y sus referencias, entre muchas mas, las cuales permitiran al empleador tener mayor
acceso y confiabilidad sobre todos y cada uno de sus empleados, ya que seria una informacion no
solo confidencial sino méas segura para manejar, claro esta que los documentos fisicos estaran en

un archivo manejado y custodiado como lo exige la norma.
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Ejemplo de filtro académico.

Filtro Academica

Emplaada

| ]

Tipo Estudio Maodalidad
[(todo) = |(todo)

Area Conocimiento  Mivel Educacion

&l
[(todo) | |(todo) -

Programa /Titulo

l

o
Buscar Mueve
= <
I

Parg Buscdrun Para credr un

regitro de Muewvo regitro de

Informacidn Infommacion
académicayg académica

existente ——— ]

Figura 13 Filtro académico
Fuente: Soporte Légico.com
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Conclusiones

Con el presente trabajo se logré concluir, que el proceso de seleccion del personal de
seguridad (guardas y escoltas), que se lleva a cabo en las empresas del sector petrolero es de alta
seguridad, con este se permite generar confianza desde el principio para que asi el aspirante se

sienta tranquilo y se exprese de una manera mas amplia y honesta.

Por otra parte, lo que se busca con cada etapa del proceso de seleccidn, es lograr conocer
mejor al candidato, es decir, sus capacidades profesionales y personales. Con ello después de
hacer un estudio profundo del aspirante se podra tomar la decision si esta persona es la adecuada

para el cargo vacante o si se debe seguir con la busqueda de otra persona.

Con la elaboracion de una excelente y oportuna base de datos, se puede tener la
confiabilidad de tener un manejo adecuado de la informacion suministrada y a la vez investigada

en cada proceso, asi mismo permite su adecuada actualizacion.
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