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CAJA DE CESANTIA Y JUBILACION COMPLEMENTARIA DE LOS
EMPLEADOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AVIACION CIVIL - FCPC

CONSIDERANDO:

Que, en conformidad a la Codificacion de Resoluciones Monetarias, Financieras, De Valores
y Seguros expedida por la Junta de Politica y Regulacion Monetaria y Financiera del Fondo
Complementario en Asamblea General Extraordinaria de Participes llevada a cabo el 11 de
julio de 2022, decidio retornar la administracion a sus participes.

Que, en sesion del 05 y 07 de enero de 2023 el Consejo de Administracion de la Caja de
Cesantia y Jubilacion Complementaria de los empleados de la Direccion General de Aviacién
Civil, en cumplimiento de la normativa vigente se conforma el Comité de Etica con el objeto
de contar con un 6rgano encargado de velar por el cumplimiento del Codigo de Etica que
debe contener, entre otros aspectos, valores y principios éticos que afiancen las relaciones con
los directivos, afiliados, participes, empleados, proveedores de productos o servicios y con la
sociedad, que son quienes conforman la Caja de Cesantia y Jubilacion Complementaria
DGAC-FCPC

Que, en es necesario contar con un manual que establezca los procesos y procedimientos
adecuados del capital humano que requiere la Caja de Cesantia y Jubilacién Complementaria
de los empleados de la Direccion General de Aviacion Civil — FCPC.

En ejercicio de las atribuciones legales se expide el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE LOS
TRABAJADORES DE LA CAJA DE CESANTIA Y JUBILACION
COMPLEMENTARIA DE LOS EMPLEADOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
AVIACION CIVIL - FCPC

CAPITULO |
OBJETO

ARTICULO 1.- Contar con un manual de procedimientos para establecer los lineamientos de
seleccion y contratacion del personal idoneo y profesional que requiere la CAJA DE
CESANTIA Y JUBILACION COMPLEMENTARIA DE LOS EMPLEADOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE AVIACION CIVIL — FCPC, en adelante la Caja de Cesantia.

ARTICULO 2.- Al ser un pilar fundamental el personal de la Caja de Cesantia, debe ser
seleccionado 6ptimamente para el buen desarrollo de cada uno de los procesos que se
ejecutaran una vez se lleven a cabo todas las fases del proceso de seleccion y contratacion.
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CAPITULO 11
PROCEDIMIENTO DE TALENTO HUMANO

ARTICULO 3.- Se considera trabajadores de la Caja de Cesantia, a las personas que, por sus
conocimientos, formacion, experiencia, habilidades y aptitudes, luego de haber cumplido con
los requisitos de seleccion e ingreso, establecidos en la ley, reglamentos, resoluciones del
Ministerio de Trabajo, manuales o instructivos de la Caja de Cesantia, presten servicios con
relacion de dependencia en las actividades propias de la Caja de Cesantia.

ARTICULO 4.- La admision e incorporacion de nuevos trabajadores, sea para suplir vacantes
o para llenar nuevas necesidades de la Caja de Cesantia es de exclusiva potestad del
Representante Legal o su delegado, cumpliendo los requisitos establecidos en el Manual
General Orgéanico Funcional y el Cédigo de Trabajo.

ARTICULO 5.- Como parte del proceso de seleccion, la Caja de Cesantia podra exigir a los
aspirantes la rendicién de pruebas tedricas o practicas de sus conocimientos, e incluso
psicoldgicas de sus aptitudes y tendencias, sin que ello implique la existencia de relacion
laboral alguna

Los aspirantes deberdn presentar los siguientes documentos:

a) Hoja de vida, para quienes no seré indispensable la misma, cuando asi la Caja de
Cesantia lo estime conveniente;

e Cédula de Ciudadania;

* Copia del ultimo certificado de votacion;

* Datos exactos sobre: estado civil, nombre del conyuge o conviviente, nimero de hijos
y edad de los mismos, direccion domiciliaria exacta y teléfono, estos datos seran
actualizados permanentemente;

* Documentos que acrediten idoneidad, instruccidon, experiencia y referencias
personales;

* Certificado de trabajo del Gltimo empleador;

* Certificado médico;

* Una fotografia tamafio carné;

« En el caso de extranjeros, deberan proporcionar los documentos que acrediten su
permanencia legal, sometiéndose a las reglamentaciones laborales la obtencién de la
visa y carnet ocupacional;

* Y otra documentacion que al momento de la aplicacion se considere pertinente.

b) Pasar las pruebas de seleccidn consistentes en:

* Entrevista preliminar;

* Aprobar las pruebas técnicas y psicotécnicas;

» Aprobar los examenes medicos pre-ocupacionales, de acuerdo a lo que la Caja de
Cesantia considere necesario, siempre que no atenten la integridad del aspirante.

* Entrevista definitiva;

* Aceptacion concreta; y,

* Suscripcion del contrato correspondiente y demas documentos pertinentes
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ARTICULO 6.- El contrato de trabajo, en cualquiera de las clases, debera estar legalmente
suscrito e inscrito, serd el Unico documento que faculta al trabajador a ejercer su puesto de
trabajo como dependiente de la Caja de Cesantia, antes de dicha suscripcidn sera considerado
aspirante a ingresar.

ARTICULO 7.- El aspirante, a criterio de la Caja de Cesantia, suscribira un contrato de
confidencialidad en la cual manifiesta su obligacion de guardar secreto y confidencialidad
sobre datos e informacion de la Caja de Cesantia, asi como de todo cuanto viere u oyere en el
desempefio de sus funciones dentro de la misma; debiendo siempre observarse, los Principios
Constitucionales referentes a los Derechos de Participacién y Libertad de todas las personas.

ARTICULO 8.- El aspirante que haya sido declarado apto para cumplir las funciones
inherentes al puesto, en forma previa a la suscripcion del contrato correspondiente, debera
llenar un formulario de “datos personales del trabajador”; entre los cudles se hara constar la
direccion de su domicilio permanente, los numeros telefonicos (celular y fijo) y correo
electronico que faciliten su ubicacion y nameros de contacto referenciales para prevenir
inconvenientes por cambios de domicilio.

En lo posterior, el trabajador informara, por escrito y en un plazo maximo de cinco dias
laborables, respecto de cambios sobre la informacion consignada en la Caja de Cesantia, de no
hacerlo dentro del plazo sefialado se consideraré falta grave.

ARTICULO 9.- La alteracion o falsificacion de documentos presentados por el trabajador
faculta al Representante Legal al inicio de las acciones legales correspondientes; sin perjuicio,
de la obligatoria remisién de la informacién y documentos a las autoridades penales que
corresponda.

ARTICULO 10.- Los aspirantes deberan informar al momento de su contratacién si son
parientes de trabajadores de la Caja de Cesantia, hasta el cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad, en concordancia a lo establecido en el Codigo del Buen Gobierno
Corporativo de la Caja de Cesantia.

ARTICULO 11.- Si para el desempefio de sus funciones, el trabajador cuando, recibe bienes o
implementos de la Caja de Cesantia o participes, debera firmar el acta de recepcién y descargo
que corresponda aceptando la responsabilidad por su custodia y cuidado; debiendo devolverlos
a la Caja de Cesantia, al momento en que se lo solicite 0 de manera inmediata por conclusion
de la relacion laboral; la Caja de Cesantia verificara que los bienes presenten las mismas
condiciones que tenian al momento de ser entregados al trabajador, considerando el desgaste
natural y normal por el tiempo. La destruccion o pérdida por culpa del trabajador y
debidamente comprobados, seran de su responsabilidad directa.

ARTICULO 12.- Todo trabajador debera utilizar los uniformes y llevar la credencial que le
proporcione la Caja de Cesantia, asi como utilizar los implementos de trabajo. Cuidando de
todo cuanto implique su imagen personal.



CAJA DE CESANTIA Y JUBILACION COMPLEMENTARIA DE LOS EMPLEADOS
DE LA DIRECCION GENERAL DE AVIACION CIVIL - FCPC

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE LOS
TRABAJADORES DE LA CAJA DE CESANTIA Y JUBILCION COMPLEMENTARIA
DGAC-FCPC

Cdédigo: CCIC-MSC
Fecha: 07/sep/2023
Pagina: 4de7

CAPITULO 11l

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION

LINEAMIENTOS

ARTICULO 13.- Los lineamientos de la Caja de Cesantia para la administracion del Talento

Humano son:

1. Establecer el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal,

segun las necesidades existentes;

2. Fomentar la evaluacién continua del desempefio integral de los colaboradores,
que oriente el desarrollo de carrera de éstos, segun sus aptitudes y areas de

interés;

3. Garantizar el pago de la remuneracion oportuna de los trabajadores; v,

4. Promover los valores organizacionales y fortalecimiento de las relaciones
laborales para propiciar un clima de armonia y de bienestar social a los

miembros de la entidad.

PROCESOS

ARTICULO 14.- Los procesos dentro de la gestion de Talento Humano de la Caja de Cesantia

son:

1.  Incorporacion
a. Reclutamiento:

Proceso inicial que tiene como objetivo fundamental la busqueda y atraccién
de aspirantes potencialmente calificados para ocupar una posicion en la Caja de
Cesantia, mediante la recepcién de las hojas de vida y entrevistas a todos los
aspirantes al cargo que estan aplicando, cumpliendo lo que sefiala la normativa

vigente y reglamentos internos.

b. Evaluacién al aspirante:

El Representante Legal o su delegado, valorard a los aspirantes, en relacion con la

siguiente:

e Se analizara, verificard y calificara los documentos presentados por los
aspirantes, conforme al puesto de trabajo requerido (Hoja de vida).

e Evaluacion técnica mediante preguntas estructuradas de conocimiento y

experiencia.

e Entrevista video Illamada o presencial
desenvolvimiento.

de

personalidad vy

e Calificacion de los resultados de las evaluaciones técnicas y de

comportamiento.
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Elementos Puntaje
Cumplimiento de requisitos (Hoja de Vida) 30 puntos
Evaluacion técnica y experiencia 40 puntos
Entrevista final (Video llamada o presencial) 30 puntos
Calificacion de resultados 100 puntos

c. Seleccion:

Proceso de eleccion del aspirante adecuado, luego del proceso de reclutamiento
que se realiza bajo los parametros de transparencia, igualdad y oportunidad.

d. Contratacion:

Proceso en el cual se formaliza la relacion laboral entre el trabajador contratado
y la Caja Cesantia en base a lo establecido en el Cédigo de Trabajo, normativa
vigente y reglamentos internos de la entidad.

e. Induccion.

Proceso mediante el cual y a criterio de la administracion de la Caja de
Cesantia se orienta y se ubica al personal adecuado al perfil requerido.

2.- Permanencia
a. Capacitacion.

Proceso mediante el cual se fortalece la cultura organizacional, por medio del
incremento, generacion y desarrollo de capacidades y aptitudes a través de
capacitaciones de indole interno o externo para los trabajadores.

b. Evaluacion al trabajador.

La evaluacidén del trabajador consiste en un proceso continuo del control
enfocado a la fijacion, cumplimiento de objetivos, metas de trabajo y de logros
individuales y grupales obtenidos anualmente.

Este analisis se lo realizara con un enfoque de mejoramiento continuo y
desarrollo de personal; esta actividad serd analizada e informada por la
gerencia general al Consejo de Administracion de la Caja de Cesantia y se basa
en los siguientes parametros especificos:
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1- Calidad de los productos y/o servicios brindados con una calificacion entre 0y
3;

2.- Oportunidad en la generacion de productos y/o servicios con una calificacion
entre0y 2;

3.- Conocimientos especificos con una calificacion entre Oy 1;
4.- Competencias técnicas con una calificacion entre 0 y 2;
5.- Competencias conductuales con una calificacién entre 0y 2;

La evaluacion del trabajador no podra exceder los 10 puntos y determina los
siguientes rangos de calificacion:

1. EXCELENTE entre 9 a 10;

2. MUY BUENO entre 8a 9;
3. BUENO entre 7 a 8;
4. REGULAR entre 5y 6; Y,

5. INSUFICIENTE menor a 5.

DISPOSICION DEROGATORIA

A partir de la aprobacion del presente Manual, se deroga el Manual de Talento Humano.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. .- El presente Manual de Seleccion y Contratacion, fue elaborado y aprobado por
el Comité de Etica en sesion del 26 de junio de 2023.
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SEGUNDA.-El presente Manual de Seleccion y Contratacion, fue revisado y aprobado por el
Consejo de Administracion de la Caja de Cesantia y Jubilacion Complementaria de los
empleados de la Direccion General de Aviacion Civil - FCPC, en sesion del 07 de septiembre

de 2023.
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Ing. Gabriel Arturo Lomas Villarreal

PRESIDENTE CONSEJO DE ADMINISTRACION
CAJA DE CESANTIA Y JUBILACION
COMPLEMENTARIA DGAC - FCPC
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