
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXO I 

CONVENIO DE PASANTÍA  

ENTRE LA EMPRESA POTENZA S.R.L. Y LA UNIVERSIDAD AUTÓNOMA 

JUAN MISAEL SARACHO  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXO II 

DOCUMENTO PRIVADO 

ENTRE LA EMPRESA POTENZA S.R.L. Y LA EMPRESA EMBOTELLADORA 

“EMBOL S.A.”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXO III 

LEY GENERAL DE TRABAJO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



TÍTULO I - DISPOSICIONES GENERALES  

Irrenunciabilidad de los Derechos Laborales  

ARTÍCULO 4°.- Los derechos que esta Ley reconoce a los trabajadores son 

irrenunciables, y será nula cualquier convención en contrario.  

Irrenunciabilidad de los Derechos Laborales (Constitución Política 
del  

Estado de 7-02-2009)  

Art. 48. I. Las disposiciones sociales y laborales son de cumplimiento 

obligatorio.  

…III. Los derechos y beneficios reconocidos en favor de las trabajadoras 

y los trabajadores no pueden renunciarse, y son nulas las convenciones 

contrarias o que tiendan a burlar sus efectos.  

IV. Los salarios o sueldos devengados derechos laborales, beneficios 

sociales y aportes a la seguridad social no pagados tienen privilegio y 

preferencia sobre cualquier otra acreencia, y son inembargables e 

imprescriptibles.  

TÍTULO II - DEL CONTRATO DE TRABAJO   

CAPÍTULO I – DISPOSICIONES GENERALES  

Definiciones de Contrato Individual y Colectivo de Trabajo  

ARTÍCULO 5°.- El contrato de trabajo es individual o colectivo, según lo 

que se pacte entre un patrono o grupo de patronos y un empleado u 

obrero, o entre un patrono o asociación de patronos y un sindicato 

federación o confederación de sindicatos de trabajadores.  

Prohibición de Discriminación en Procesos de Selección de 
Personal  

D.S. 213, de 22 de Julio de 2009  



Art. 1.- (OBJETO). En el marco del derecho al trabajo digno sin 

discriminación consagrado en la Constitución Política del Estado, el 

presente Decreto Supremo tiene por objeto establecer los mecanismos y 

procedimientos que garanticen el derecho de toda persona a no ser 

afectada por actos de discriminación de ninguna naturaleza, en todo 

proceso de convocatoria y/o selección de personal, tanto interno como 

externo.  

Art 2.- (ÁMBITO DE APLICACIÓN). El presente Decreto Supremo es de 

aplicación obligatoria en el sector público y privado en todos los procesos 

de contratación y/o convocatoria de personal, tanto interno como externo.  

Art 3.- (CONVOCATORIA Y CONTRATACIÓN). I. En los procesos de 

contratación y/o convocatorias de personal, tanto interno como externo, 

que realizan las entidades públicas o privadas, no se admitirá 

discriminación ni parámetros que busquen descalificar a los postulantes, 

por razones de sexo, edad, creencia religiosa, género, raza, origen, 

ideología política, apariencia física, estado civil, personas que viven con 

el VIH SIDA y otros que tengan por objeto o resultado anular o 

menoscabar el reconocimiento, goce o ejercicio, en condiciones de 

igualdad, de los derechos de toda persona.  

II. Queda terminantemente prohibida la publicación en medios de 

comunicación social, escrita y oral, radial, televisa u otro medio de 

información masivo, de convocatorias que infrinjan lo dispuesto en el 

párrafo anterior.  

Art. 5.- (SANCIONES). I. El convocante o contratante que contravenga lo 

dispuesto en el presente Decreto Supremo, será pasible a las sanciones 

dispuestas por el Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsión Social.  



III. Para el caso de procesos de contratación y/o convocatoria de 

personal, tanto interno como externo, en el sector privado, una vez 

verificado el incumplimiento lo dispuesto en el presente Decreto Supremo, 

el Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsión social, requerirá al empleador 

o al representante legal de la empresa la nulidad de proceso de 

contratación sin perjuicio de la sanción correspondiente por infracción a 

las leyes sociales.   

Capacidad para Contratar  

ARTÍCULO 8°.- Los mayores de 18 años y menores de 21 años, podrán 

pactar contratos de trabajo, salvo oposición expresa de sus padres o 

tutores; los mayores de 14 años y menores de 18 requerirán la 

autorización de aquellos, y en su defecto, la del Inspector del Trabajo.  

Decreto Supremo 1592, de 19 de Abril de 1949 Indemnización por  

Sustitución de Empleador o Mantenimiento de Tiempo de Servicios 

Desde su Contratación Original  

Art. 8.- En caso de sustitución de patronos, si el transferente indemniza al 

trabajador por el tiempo que estuvo a su servicio, el cómputo de 

antigüedad con relación al sucesor se hará desde el día siguiente al último 

cubierto por la indemnización sin considerar período de prueba alguno. En 

el caso contrario, el trabajador conservará la antigüedad ganada al 

servicio del anterior patrono.  

Autorización para Suscripción de Contratos a Plazo Fijo Resolución 

Ministerial 311/72, de 12 de Julio de 1972  

(Contrato a Plazo e Indefinido)  

Art. 1.- El contrato de trabajo puede celebrarse en forma oral o escrita por 

tiempo indefinido, a plazo fijo, por temporada, por realización de obra o 



servicio, condicional o eventual. A falta de estipulación escrita, se presume 

que el contrato es por tiempo indefinido, salvo prueba en contrario.  

(Prohibición de Tres contratos a Plazo Fijo y de Contratos a Plazo 

fijo Para Trabajos Propios y Permanentes de una Empresa)  

Art. 2.- No está permitido más de dos contratos sucesivos a plazo fijo, 

tampoco están permitidos contratos a plazo en tareas propias y 

permanentes de la empresa.  

(Sanción a la Prohibición que Antecede)  

En caso de evidenciarse la infracción de estas prohibiciones por el 

empleador, se dispondrá que el contrato a plazo fijo se convierta en 

contrato de tiempo indefinido.  

 CAPÍTULO III - DESPIDOS  

Art. 9.- (Despidos). I. En caso de producirse el despido del trabajador el 

empleador deberá cancelar en el plazo impostergable de quince (15) días 

calendario el finiquito correspondiente a sueldos devengados, 

indemnización y todos los derechos que correspondan; pasado el plazo 

indicado y para efectos de mantenimiento de valor correspondiente, el 

pago de dicho monto será calculado y actualizado en base a la variación 

de la Unidad de Fomento a la Vivienda – UFV´s. desde la fecha de despido 

del trabajador asalariado hasta el día anterior a la fecha en que se realice 

el pago del finiquito.  

II. En caso de que el empleador incumpla su obligación en el plazo 

establecido en el presente artículo, pagará una multa en beneficio del 

trabajador consistente en el 30% del monto total a cancelarse, incluyendo 

el mantenimiento de valor.  



Art. 10.- (Beneficios Sociales o Reincorporación). I. Cuando el 

trabajador sea despedido por causas no contempladas en el artículo 16 

de la Ley General de Trabajo, podrá optar por el pago de beneficios 

sociales o por su reincorporación.  

II. Cuando el trabajador opte por los beneficios sociales, el empleador 

está obligado a cancelar los mismos además de los beneficios y otros 

derechos que le corresponda, en el tiempo y condiciones señaladas en 

artículo noveno del presente Decreto Supremo.  

III. En caso de que el trabajador opte por su reincorporación podrá 

recurrir a este efecto ante el Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsión 

Social, donde una vez constatado el despido injustificado, se conminara 

al empleador la reincorporación inmediata al mismo puesto que ocupaba 

la trabajadora o trabajador al momento del despido, más el pago de los 

salarios devengados y demás derechos sociales que correspondan a la 

fecha de la reincorporación.  

IV. La conminatoria es obligatoria en su cumplimiento a partir de su 

notificación y únicamente podrá ser impugnada en la vía judicial cuya 

interposición no implica la suspensión de su ejecución.  

Garantiza el Pago de Indemnización por Tiempo de Servicios por 
Retiro  

Voluntario a loas 91 días Decreto Supremo 0110, de 1 de Mayo de 
2009   

Art. 2.- (INDEMNIZACIÓN POR TIEMPO DE SERVICIOS). I. Es la 

compensación al desgaste físico psíquico que genera la actividad laboral 

y se paga en el equivalente a un sueldo por cada año de trabajo continuo, 

o en forma proporcional a los meses trabajados cuando no se ha 

alcanzado el año.  



II. La indemnización por tiempo de servicios corresponde cuando la 

trabajadora o el trabajador hubiesen cumplido más de noventa (90) días 

de trabajo continuo.  

III. La base de cálculo de la indemnización es el promedio del total 

ganado en los tres (3) últimos meses, o el promedio de los últimos treinta 

(30) días para las trabajadoras y los trabajadores a jornal.  

Art. 3.- (PAGO DEL DESAHUCIO). Corresponde el pago de desahucio a 

la trabajadora o al trabajador que sea retirado intempestivamente. No el 

pago del desahucio a las trabajadoras o trabajadores que se retiren 

voluntariamente de su fuente laboral.  

Art. 4.- (MODIFICACIÓN). “Los derechos adquiridos por las trabajadoras 
y los trabajadores cada cinco (5) años, serán acumulados, por lo que, la 

pérdida de sus beneficios sociales en aplicación de las causales 

señaladas en el artículo 16 de la Ley General de Trabajo, sólo se aplicará 

el quinquenio vigente sin afectar los anteriores.  

Causales Legales de Despido  

ARTÍCULO 16°.- No habrá lugar a desahucio ni indemnización cuando 

exista una de las siguientes causales:  

a) Perjuicio material causado con intención en los Instrumentos 
de trabajo;  

b) Revelación de secretos industriales;  

c) Omisiones o imprudencias que afecten a la seguridad o 

higiene industrial;  

d) (Derogado)   

e) Incumplimiento total o parcial del convenio;  

f) (Derogado)   

g) Robo o hurto por el trabajador.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXO IV 

DISPOSICIONES LEGALES 

INSTRUCTIVO DE INDUCCIÓN DE LA EMPRESA POTENZA S.R.L. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXO V 

Formulario OT-FO-001 DATOS BASICOS  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

DATOS BÁSICOS DEL POSTULANTE 

 

DATOS PERSONALES 

Nombre(s):   Apellidos:  

Cédula de Identidad:   Edad:  

Lugar de nacimiento:   Fecha de Nacimiento:  Día:              Mes:               Año: 

Estado Civil:   Nº de Hijos:  

Dirección:   Ciudad:  

Teléfonos de Contacto:   Correo electrónico:  

 

DATOS ACADÉMICOS 
Favor marcar con una X todos los campos de acuerdo a los niveles académicos obtenidos: 

 Bachiller   Institución:  

Técnico   Medio  Superior  en:  Institución:  

 Carrera:   Institución:  

 Profesional    Egresado   Estudiante / Semestre:    

 Diplomado en:    Institución:  

 Maestría en:   Institución:  

 Doctorado en:   Institución:  

 Otros:   Institución:  

 Otros:   Institución:  

 

IDIOMAS 
Indique los idiomas que conoce, además del español. Marque con una X el nivel alcanzado: básico (B), intermedio (I), avanzado o fluido (A) 

IDIOMA INSTITUCIÓN 
LECTURA ESCRITURA CONVERSACIÓN 

B I A B I A B I A 

           

           

 

DATOS LABORALES 

Último trabajo o trabajo actual 

Empresa  Fecha de Ingreso Mes:                Año: Salario (Bs.)  

Cargo  Fecha de Retiro Mes:                Año:   

Trabajo anterior 

Empresa  Fecha de Ingreso Mes:                Año: Salario (Bs.)  

Cargo  Fecha de Retiro Mes:                Año:   

Trabajo anterior 2 

Empresa  Fecha de Ingreso Mes:                Año: Salario (Bs.)  

Cargo  Fecha de Retiro Mes:                Año:   

 

Disponibilidad de tiempo:  Inmediata  Dentro de:  Pretensión Salarial (Bs.)  
 

En honor a la verdad declaro que la información proporcionada en el presente documento es verídica, misma que podrá ser verificada en el momento que se requiera. 

 

 

Entrevistador(a): __ERIKA CHAMBI ___ 

Fecha: Día: _____ Mes: ______  Año: _______ 

Hora llegada: __________________ 



 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXO VI 

Formulario OT-PR-001 CONTRATACIÓN E INDUCCIÓN DE 

COLABORADORES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



.Aplicable a: División Outsourcing (Meta Group, T-Promociona, Hola, Asisco, Potenza, Responsable de 

Evaluación y Selección), Recepción, Departamento de Afiliaciones, Legal. 

Vigente desde: 13/09/2013 

CONTROL DE EDICIONES 

VERSION FECHA MOTIVO DE LA REVISION MODIFICACIONES 

1 18/1/16 Mejora continua del procedimiento Orden, contenido  de carpeta 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

Elaborado: Andrea Arteaga A. Revisado: Miry Abou Saleh Aprobado: Denise Hurtado C. 

Firma: Firma:  Firma:  

Cargo: Gestor de Control de 

Procesos 

Fecha: 20/05/2013 

Cargo: Directora de Outsourcing 

 

Fecha: 20/05/2013 

Cargo: Gerente General 

 

Fecha: 20/05/2013 
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1. OBJETIVO 

Establecer la metodología a seguir para iniciar la vinculación del personal, y así lograr su integración en el 

menor tiempo posible al puesto y a la unidad de negocio donde se desarrollará. 

2. ALCANCE 



El presente documento es de aplicación obligatoria a todas las contrataciones de colaboradores de las 

distintas empresas de la Unidad Outsourcing, en todas las regionales. 

3. DEFINICIONES Y SIGLAS 

 Afiliaciones: inscripción de los colaboradores al seguro de salud y a las AFP’s. 

 Alta: registro de ingreso de un colaborador. 

 Baja: conclusión de la relación laboral. 

 Contratación: es la gestión que se realiza para establecer relaciones laborales, que comprende la 

solicitud de requisitos personales, firma de contrato, afiliaciones al seguro de salud, a las AFP’s y 

otros (afiliación a seguros privados). 

 Contrato: acuerdo de voluntades, entre partes que aceptan ciertas obligaciones y derechos sobre 

una materia determinada. El documento que refleja las condiciones de este acuerdo también recibe 

el nombre de contrato. 

 Colaborador: persona seleccionada para ingresar prestar sus servicios en la empresa y/o unidad de 

negocio. Es la denominación que se hace al “trabajador” dentro de la corporación. 

 EPP: equipo de protección personal, es decir cualquier indumentaria que proteja al trabajador de los 

posibles riesgos que se presenten en el lugar de trabajo y puedan afectar su seguridad y/o salud. 

 File: carpeta en la que se colocan los documentos personales, hoja de vida, certificados de 

nacimiento, fotocopias de carnet de identidad, etc. 

 Inducción: es el proceso donde se busca la adaptación y ambientación inicial del nuevo colaborador 

a la empresa, al ambiente social y físico donde va a trabajar, se le aclaran los aspectos relacionados 

con sus funciones, valores y cultura de la corporación. Se le informa también sobre los requisitos 

quede cumplir para pertenecer a la misma. 

 RAP: responsable administrativo de personal. 

4. RESPONSABILIDADES 

RESPONSABILIDADES 

Gestor de negocios 

 Asumir con responsabilidad los resultados del proceso. 

 Supervisar el desarrollo de la contratación e inducción del nuevo personal. 

RAP y/o Asistente 

 Gestionar el proceso de contratación. 

 Informar claramente al colaborador las condiciones de contratación y sobre la relación laboral con la 

unidad de negocio y/o la empresa cliente. 

o Tipo de contrato 



o Responsabilidades y obligaciones 

o Beneficios 

 Solicitar al colaborador los documentos personales necesarios para su contratación. 

 Realizar la oferta laboral y firma de contrato del nuevo colaborador. 

 Gestionar con el responsable del Departamento Legal el visado del contrato del colaborador. 

 Coordinar apertura de cuenta en el banco BCP para pago de sueldo. 

 Verificar si el colaborador tiene una cuenta de afiliación a la AFP aperturada (constar con un acuse de 

recibido de afiliación), en caso que no la tuviera, deberá gestionar la apertura de una.  

 Realizar todas las gestiones para la afiliación del seguro de vida y accidentes cuando el servicio y/o 

cliente lo requiera.  

 Entregar al colaborador el instructivo de inducción y solicitar llenado y firma del formulario de Datos 

personales del colaborador. 

 En caso que corresponda, solicitar al Departamento de Compras la adquisición de los EPP’s adecuado 
según las especificaciones técnicas exigidas por la unidad de negocios y/o el cliente.  

 Gestionar credenciales para cada colaborador antes del ingreso a su puesto de trabajo. 

 Realizar la inducción inicial al colaborador. Elaborar finiquito, solicitar un extracto de AFP al colaborador 

para realizar el mismo. 

 Realizar las planillas de sueldos de sus cuentas asignadas. 

Encargado de Compras (para La Paz, estas funciones serán de responsabilidad del RAP) 

 Realizar las compras de material y ropa de trabajo, equipos de protección personal, etc. según la 

solicitud enviada por cada área. 

 Entrega a tiempo de la solicitud a las áreas correspondientes. 

 Seguimiento a los proveedores para cumplir con los plazos de entrega establecidos. 

Responsable del Departamento legal 

 Revisar el contrato del colaborador. 

 Realizar el visado del contrato ante el Ministerio de Trabajo. 

 Asesorar constantemente a la unidad de negocio con respecto a nuevas disposiciones legales. 

 Representar a la unidad de negocio ante cualquier proceso legal. 

Responsable de Afiliaciones 

 Realizar los procesos de afiliaciones del colaborador al seguro obligatorio de salud y AFP en los tiempos 

establecidos. 

 Revisar el finiquito realizado por el RAP y gestionar el pago del mismo.  

5. DESARROLLO 

5.1. Solicitar los Datos básicos del postulante 

El Encargado de Recepción deberá, solicitar al postulante llenar correctamente el formulario OT-FO-001 

Datos básicos.  
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El postulante ingresará con dicho formulario a la entrevista con el Responsable de Evaluación y Selección, 

quien será el encargado de guardar este documento hasta que se termine el proceso.  

Una vez realizada la selección, el Responsable de Evaluación y Selección deberá enviar este formulario al RAP 

y/o Asistente de Administración del personal correspondiente para iniciar la recopilación de la 

documentación necesaria. Si el postulante no fuera seleccionado el Responsable de Evaluación y Selección, 

deberá enviar el formulario OT-FO-001 Datos básicos del postulante y la Hoja de vida a Archivo para la base 

de datos. 

NOTA:  

 En caso que la empresa cliente ya tenga una persona seleccionada, el RAP y/o Asistente deberá solicitar 

al nuevo colaborador el llenado del formulario OT-FO-002 Seguimiento laboral. 

 Toda vez que exista una contratación, el RAP y/o Asistente deberá enviar un correo electrónico dirigido 

al Encargado de Archivo solicitando verificar si existe en la base de datos el registro de la persona en 

cuestión y solicitar el mismo para su reactivación. 

5.2. Contactar al postulante finalista al puesto y solicitar la documentación 

El RAP deberá comunicarse vía telefónica con la persona seleccionada para realizar la oferta laboral y salarial. 

Además solicitará la documentación enlistada líneas abajo, indicando que tiene un plazo máximo hasta el 20 

del mes en curso para presentar la misma (en caso que el colaborador ingresara después del 20 del mes, 

deberá presentar su documentación lo más pronto posible para poder realizar su ingreso en el sistema y 

proceder al pago de haberes correspondiente).  

Si el colaborador seleccionado cuenta con correo electrónico, deberá enviar la Solicitud de documentos para 

incorporación (ver formulario correspondiente a la unidad de negocio) por este medio.  

Luego el RAP y/o Asistente de Administración del personal entregará la documentación al Departamento de 

Afiliaciones mediante la OT-FO-003 Planilla de Control de Activaciones (se debe entregar el original y guardar 

copia de respaldo). 

NOTA: Si el colaborador no presentara la documentación solicitada pasado el plazo indicado, el RAP y/o 

Asistente de Administración del personal procederá a la retención del sueldo del colaborador hasta la 

presentación total de lo solicitado. 

Documentación inmediata: 
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 Hoja de vida actualizada con respaldos (Certificados de estudio y certificados de trabajo, cuando el 

estudio o trabajo se encuentre mencionado en la hoja de vida). 

 8 fotocopias de carnet de identidad vigente 

 4 fotografías fondo rojo 2,5x2,5 

 Certificado de nacimiento original y 2 fotocopias. 

 1 fotocopia de aviso de cobranza de luz o agua. 

 2 fotografías fondo blanco 2x2. (si el cliente solicita seguro privado) 

 Extracto de las AFP s (si es que se encuentra afiliado a alguna) 

 1 fotocopia del aviso de baja de la caja (si es que estaba asegurado en su anterior trabajo) 

 1 fotocopia de licencia de conducir (si el cargo lo amerita). 

 Letra de cambio (si el cargo lo amerita). 

Documentación con plazo máximo de entrega 1 día antes de finalizar el mes: 

 Certificado de antecedentes emitido por la FELCC. (Contratos mayores a 1 mes) 

CASOS ESPECIALES 

Contratos menores a 1 mes para puestos de impulsadoras, degustadoras, panfletadores, afichadores, 

estibadores, etiquetadores, envasadores, reponedoras y samplers. 

Documentos requeridos 

 2 fotocopias de carnet 

de identidad. 

 Formulario de Datos 

básicos. 

 Hoja de vida (no es 

indispensable) 

CONTRATOS A PLAZO FIJO 

Corresponde para puestos de impulsadoras, degustadoras, panfletadores, afichadores, estibadores, 

etiquetadores, envasadores, reponedores, samplers, ayudantes generales u otros perfiles similares. 

Documentos requeridos 

 Hoja de vida (no es indispensable).  Fotocopias de aviso luz y/o agua (no 

indispensable). 

 Certificado de nacimiento original y 2 

fotocopias (plazo de entrega 45 días). 

 Certificado de antecedentes emitido por la 

FELCC (plazo de entrega 45 días). 

 4 fotografías 2,5x2,5 fondo rojo.  Croquis de ubicación del domicilio. 

 6 fotocopias de carnet de identidad vigente. 

CONTRATOS PARA CAMPAÑAS DE CORTA DURACION (1 A 40 DIAS) 

Deberá pactarse e incluirse en el contrato con la empresa-cliente un punto donde se establezca que el 

Certificado de Antecedentes no es un requisito para el armado de files del nuevo colaborador. 

5.3. Elaborar el contrato 

El RAP y/o Asistente de Administración de Personal deberá completar en la Plantilla de Contrato 

correspondiente (Ver Plantilla Contrato a plazo fijo y Contrato indefinido), con todos los datos del colaborador 



(nombre completo, carnet de identidad, cargo a desempeñar, empresa, tipo de contrato, etc.),  revisar que 

éstos estén correctamente escritos. 

5.4. Inducir al personal nuevo 

Una vez revisado el contrato, el RAP y/o Asistente de Administración de Personal deberá solicitar en la 

reunión de inducción la firma del colaborador en 3 ejemplares del contrato y remitir al Auxiliar legal lo más 

pronto posible. 

 NOTA: el contrato deberá estar firmado y entregado para visado máximo 30 días después de la fecha de 

ingreso del colaborador. 

Además deberá explicar el Instructivo de inducción (ver formulario correspondiente a la unidad de negocio) 

y cerciorarse que la información haya sido entendida en su totalidad. Luego, completará y hará firmar el 

formulario de OT-FO-004 Datos personales del colaborador. 

Deberá obligatoriamente ingresar los datos del colaborador en el sistema antes de la elaboración de la planilla 

de pago de sueldos. (No aplica para los casos especiales detallados en el punto 5.2.) 

NOTA: Es importante que el RAP y/o Asistente de Administración de Personal acuerde la reunión de firmas 

lo más pronto posible, ya que además de los documentos mencionados anteriormente deberá solicitar la firma 

del OT-AC-001 Acta de responsabilidad de afiliación al seguro social obligatorio (cuando sea afiliado a la 

CPS), la cual desligará de responsabilidad a la unidad de negocios en caso de que el colaborador no realice sus 

trámites de afiliación al seguro de salud correspondiente. 

5.5. Visar el contrato 

Una vez el Asesor legal haya recibido el contrato firmado por el colaborador, deberá solicitar la firma del 

representante legal designado. 

El RAP y/o Asistente de Administración de Personal, deberá hacer la entrega de los siguientes documentos, 

por medio de una OT-OE-001 Orden de entrega de contratos (deberá entregar 1 copia de la orden de entrega 

de contratos al Departamento legal y 1 copia guardará para su respaldo). 

 3 ejemplares del contrato correctamente llenados y firmados. 

 1 fotocopia del carnet de identidad (vigente) del colaborador. 
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Tendrá 1 mes (colaboradores bolivianos) y 15 días (colaboradores extranjeros) para realizar el 

correspondiente visado y devolver al RAP y/o Asistente de Administración de Personal el contrato. 

5.6. Iniciar la afiliación a la AFP 

Cuando corresponda realizar la afiliación, El RAP y/o Asistente de Administración de Personal deberá iniciar 

el proceso de afiliación, rectificación o migración, según el  OT-PR-002 Procedimiento de Afiliación y 

desafiliación a las AFP’s. Para esto, el RAP y/o Asistente de Administración de Personal deberá solicitar al 

colaborador llenar y firmar la documentación enlistada a continuación, luego adjuntar una fotocopia de carnet 

de identidad vigente (de los documentos solicitados al inicio) y enviar al Departamento de Afiliaciones: 

NUEVA AFILIACION CONTRATACION DE JUBILADOS 

 Formulario de Registro de Seguro Social 

Obligatorio (Correctamente llenado y firmado) 

 Formulario de Declaración de Derecho 

Habientes (Correctamente llenado y firmado) 

 Carta de aprobación de suspensión o 

continuidad de aportes emitida por la AFP en 

la cual aporta/aportaba. 

NOTA: En caso que el colaborador aporte por 

primera vez será registrado en AFP FUTURO. 

NOTA: En caso de no entregar esta carta, el 

Colaborador continuará aportando de manera 

normal. 

 

El Departamento de Afiliaciones tendrá un plazo de 15 días desde el momento de recibir la documentación 

necesaria para afiliar al trabajador en la AFP correspondiente. 

El RAP y/o Asistente de Administración de Personal deberá entregar estos documentos por medio de la OT-

FO-003 Planilla de Control de Activaciones y solicitará la firma de la persona receptora del Departamento de 

Afiliaciones (deberá entregar 1 copia de la orden al Departamento de Afiliaciones y 1 copia guardará para su 

respaldo). 

5.7. Iniciar la afiliación al Seguro de Salud  

El RAP, deberá enviar al departamento de Afiliaciones los documentos correspondientes, según la entidad 

donde se va afiliar al trabajador: 

CAJA NACIONAL DE SALUD (CNS) CAJA PETROLERA DE SALUD (CPS) 

 2 fotocopias de carnet de identidad vigente. 

 1 fotocopia del certificado de nacimiento. 

 2 fotografías fondo rojo tamaño 2,5x2,5 

 3 fotocopias de carnet de identidad vigente. 

 Certificado de nacimiento original y 1 

fotocopias. 
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 Formulario de Solicitud de Afiliación al Seguro 

de Salud. 

 2 fotografías fondo rojo tamaño 2,5x2,5. 

EMPRESA EMPRESA 

ASFADE META GROUP, ASISCO, T-PROMOCIONA, HOLA, 

POTENZA, HUMAN VALUE. 

El RAP deberá entregar estos documentos por medio de la OT-FO-003 Planilla de Control de Activaciones, y 

solicitará la firma de la persona receptora del Departamento de Afiliaciones, deberá guardar este documento 

para su respaldo correspondiente.   

NOTA: Recordar que debe solicitar al colaborador en la reunión de inducción, la firma del Acta de 

responsabilidad de afiliación al seguro social obligatorio (cuando el colaborador vaya ser afiliado a la CPS). 

Una vez recibida la documentación, el departamento de afiliaciones tendrá un plazo de 10 días como máximo 

para obtener la activación en la CPS. 

En el caso de afiliación en la CNS, una vez cancelados los aportes de AFP del primer mes del colaborador, 10 

días después el Departamento de Afiliaciones deberá entregar la afiliación correspondiente.  

Ver según corresponda: 

 Procedimiento de Afiliación y desafiliación al seguro de salud de la CNS. 

 Procedimiento de Afiliación y desafiliación al seguro de salud de la CPS. 

5.8. Iniciar afiliación al seguro de vida y contra accidentes 

Si lo solicita el cliente, el RAP y/o Asistente de Administración de Personal deberá guiar al colaborador para 

que éste llene correctamente y firme los formularios correspondientes, para luego solicitar las pólizas al 

corredor de seguros y actuar según el Procedimiento de Gestión de seguros de vida y contra accidentes. 

Incluir en el file del colaborador fotocopia de póliza. 

5.9. Ordenar la documentación (Carpeta) 

Una vez recibida la documentación, el RAP deberá archivar de la siguiente manera el file del colaborador: 

 Colocar separadores con los siguientes títulos (Imprimir la página correspondiente) y en el orden 

establecido: 

o Habilitación: Información Personal 

 Fotocopia de certificados de estudio y trabajo (si los menciona en la hoja de vida) 

 Hoja de vida 
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 Formulario Datos Básicos del postulante 

 Seguimiento domiciliario ( croquis) 

 Fotocopia de aviso de cobranza de agua y/o luz de domicilio actual  

 Fotocopia de licencia de conducir (Choferes) 

 Certificado de Antecedentes expedido por la FELCC (contratos mayores a 1 mes) 

 Fotocopia de Certificado de nacimiento  

 Fotocopias de Carnet de Identidad vigente 

 Fotografías 2,5x2,5 fondo rojo  

 Formulario de Seguimiento laboral OT.FO.002 

 Formulario Datos personales del colaborador OT.FO.004 

o Formularios: Afiliaciones y seguros 

 Letra de garantía / documentos legales (Cajeros) 

 Cuenta Bancaria 

 Formulario de registro a la AFP/ Copia estado de cuenta 

 Póliza de seguro privado ( cuando lo requiera) 

 Póliza de seguro contra accidentes personales ( cuando lo requiera) 

 Póliza de seguro de vida  (cuando lo requiera) 

 Carnet de vacunas ( cuando lo requiera) 

 Acta de responsabilidad de afiliación al seguro social  

 Solicitud de servicio de afiliación ( examen de ingreso) 

 Formulario de examen pre ocupacional 

 Aviso de afiliación  

 Fotocopia de carnet de asegurado 

o Documentos Internos 

 Cartas de felicitaciones 

 Solicitud de licencia o permiso 

 Memos de llamados de atención 

 Memos de suspensión de actividades 

 Memos de vacaciones 

o Contratos  

 Formulario de inducción 

 Contrato visado y firmado 

 Adenda de ctto 



o Conclusión laboral 

 Carta de despido/ pre-aviso / renuncia 

 Aviso de baja 

 finiquito 

 Colocar todos los documentos solicitados en orden cronológica ascendente, es decir, los más 

antiguos abajo y los recientes encima. 

 En el reverso de la hoja está el cuadro para el registro del  contacto con el colaborador en caso de 

afiliación, pago de subsidios, finiquitos y otros.  

 

5.10. Ingresar al colaborador en el sistema 

Seguir los pasos detallados a continuación: 

 Ingresar en el sistema SAP. 

 Ingresar a “GESTION” 

 

 Acceder a “add ons” y luego ingresa en “Gestor de add-ons” 



 

 

 

 

 Cambiará el status de “DESCONECTADO” a “CONECTADO”, marcando la columna 12 y presionado 

INICIO.  

 



 

Esperar a que el programa cargue los 40 caracteres, luego presiona “OK” 

 

 Luego sale de “GESTION” e ingresa a “RECURSOS HUMANOS”, selecciona “DATOS MAESTROS DEL 

EMPLEADO 

 

 Luego presiona (ICONO) para crear el código del colaborador.  



 

 Anota el código arrojado del sistema en la OT-PT-001 Plantilla de Código y Nombre para file de 

personal, nombre completo del colaborador, imprime, recorta y coloca al borde de la tapa inferior 

(parte superior) una etiqueta con el siguiente contenido: 

 

CODIGO 
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO, NOMBRE 1 

NOMBRE 2 

Formato: Calibri, tamaño  14, negrita. 

 Luego, completa todos los datos requeridos en la ventana “DATOS MAESTROS DEL EMPLEADO” con 

MAYUSCULAS. 
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Aclaraciones: 

o Deberá ingresar en la pestaña “DATOS MAESTROS DEL EMPLEADO” de manera obligatoria los 

siguientes datos: Primer nombre, Apellido paterno, Cargo, Regional, Departamento, Teléfono de 

casa. 

o Regional: lugar donde está ubicada físicamente la empresa 

o Departamento: lugar donde el colaborador desarrolla sus funciones 

o Teléfono de casa: deberá ingresar de manera obligatoria algún número de teléfono, ya sea celular o 

fijo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o Completar obligatoriamente por pestañas: 



 

o Dirección: 

o Dirección de trabajo: calle, ciudad y país. 

o Dirección de casa: calle, ciudad y país. 

o Miembro: no existen datos obligatorios. 

o Gestión: Inicio (inicio de trabajo), status, tipo de contrato (si fuera a plazo fijo, ingresar la fecha de 

término de contrato). 

o Información de planillas:  

o Esquema contable: SUELDOS SCZ (Con mayúscula) 

o Salario básico: ingresar la cantidad y seleccionar la moneda. 

o Presionar “ACTUALIZAR” y luego “OK”. 

o Personal: sexo, fecha de nacimiento, ciudad de nacimiento, número de Carnet de identidad, 

lugar de expedición y nacionalidad. 

o Finanzas: 

o Nombre del banco: BCP 

o Número de cuenta: ingresar número 

 

 

o Ir a la otra ventana: 



 

o Presionar (icono lupa) y luego seleccionar “003.BUSQUEDA CODIGO AFP” 

 

 

 

 

 

o Ingresar la AFP correspondiente, si el colaborador no aporta a ninguna AFP, el RAP deberá 

registrar AFP FUTURO. 



 

o NUA: registrar el número único de aporte del colaborador de su respectiva AFP. Solicitar a 

afiliación e ingresar en el sistema en un plazo máximo de 30 días desde el día de su firma. 

o Empresa: ingresar el nombre de la empresa cliente. 

o Código de planilla: Código correspondiente que entrega el sistema dependiendo de la 

empresa cliente. 

o Datos obligatorios de ingresar: Apellido materno, extensión y vencimiento de carnet de 

identidad, tipocidad de documento de identidad (Carnet, pasaporte, etc.) 

o Estado: activo. 

o Cargo: copiar el mismo cargo ingresado al inicio en DATOS MAESTROS DEL EMPLEADO. 



 

 

5.11. Gestionar la compra y entrega de material de trabajo, uniforme o EPP 

Si lo solicita el cliente, el RAP y/o Asistente de Administración de Personal deberá actuar según el 

Procedimiento de Compras correspondiente.  



6. DIAGRAMA DE PROCESO 

 

 

 

 

DOCUMENTOS EXTERNOS
Aviso de afiliación del trabajador (CPS)

Aviso de afiliación y reingreso del trabajador (CNS)

OT-FO-003
Planilla de control de activaciones

OT-AC-001
Acta de responsabilidad de afiliación al seguro social 

obligatorio

DOCUMENTO EXTERNO
Póliza de seguro privado

SAP

RAP

5.2.
Contactar al postulante finalista al puesto

5.4.
Inducción al personal nuevo

RAP y/o Asistente

5.6.
Iniciar la afiliación a la AFP

RAP/ Encargado de Afiliaciones

5.7.
Iniciar la afiliación al seguro de salud

RAP / Encargado de afiliaciones

5.8.

Iniciar afiliación al seguro de vida y contra accidentes

Gestor de negocios, RAP y/o Asistente

5.10.
Ingresar al colaborador en el sistema

RAP

5.11.
Gestionar la compra y entrega de material de trabajo, 

uniforme o EPP

RAP / Asistente de Compras

OT-IT-001
Solicitud de documentos para incorporación 

OT-FO-003
Planilla de control de activaciones

OT-IT-002 

Instructivo de inducción

OT-FO-004
Datos personales del colaborador

OT-AC-001
Acta de responsabilidad de afiliacion al seguro social 

obligatorio

OT-PR-003
Afiliación y desafiliación al seguro de 

salud de la CNS

OT-PR-004
Afiliación y desafiliación al seguro de 

salud de la CPS

OT-PR-005
Gestión de seguros de vida y contra 

accidentes

File del colaborador con documentación completa

File del colaborador completo y correctamente codificado

OT-PR-002
Afiliación y desafiliación a las AFP’s

RAP

5.1.
Solicitar los datos básicos del postulante

OT-FO-001
Formulario de Datos básicos

DOCUMENTOS EXTERNOS
Registro de seguro social obligatorio

Declaración de derecho habientes

Carta de aprobación de suspensión o continuidad de 

aportes

RAP

5.9.
Ordenar la documentación

RAP

5.3.
Elaborar contrato

OT-PT-003
Contrato a plazo fijo

OT-PT-004
Contrato indefinido

Asesor legal

5.5.
Visar el contrato

OT-OE-001
Orden de entrega de contratos

  

 



7. REFERENCIAS 

1. Datos básicos  

2. Seguimiento laboral 

3. Solicitud de documentos para incorporación 

4. Planilla de control de activaciones 

5. Contrato a plazo fijo 

6. Contrato indefinido 

7. Adenda 

8. Instructivo de inducción 

9. Datos personales del colaborador 

10. Acta de responsabilidad de afiliación al seguro social obligatorio. 

11. Orden de entrega de contratos 

12. Código y nombre para file del personal 

13. Separadores de file de personal 

 


