ORO VERDE HOTELS

Cddigo: RH-PL-RSC

POLITICA DE go:
RECLUTAMIENTO, SELECCION Y \F'er‘:mé' 002 __ T
ORO VERDE CONTRATACION echa Emisién: 06/
Fecha Revision: 09/22
OBJETIVO

Establecer la normativa para la seleccion del personal idoneo y competente para reemplazar
puestos vacantes en la Cadena ORO VERDE HOTELS, verificando que se cumpla con los
requisitos del descriptivo de cargos y que a la vez posean las destrezas y habilidades para

realizar una buena gestion en el desarrollo de las funciones asignadas.

ALCANCE

Aplica a todos los departamentos, areas y propiedades donde se generen puestos vacantes sean

por creacién, reemplazos, incremento de plaza y practicas o pasantias.

DOCUMENTACION

El proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion debera estar soportado con la
documentacion descrita en esta politica:

¢ Formato de Requisicion de Personal (Anexo 1).

e Formato de reclutamiento interno (Anexo 2).

¢ Formato de solicitud de referencias laborales (Anexo 3).

e Formato de registro de entrevista — Gerente/jefe (Anexo 4).
e Listado de documentos de ingreso (Anexo 5).

e Formato de Solicitud de Empleo (Anexo 6).

e Formato carta oferta (Anexo 7).
e Formato acumulacion décimo tercer y décimo cuarto sueldo (Anexo 8).

DEFINICIONES

e Creacion de Cargos: Contratacion que implica crear un nuevo cargo, no existente en

némina.

e Aumento de Dotacion: Contratacién para incrementar el nimero de colaboradores que
desempeiian un mismo cargo.
¢ Necesidad Ocasional: Contratacion de personal a corto plazo por tiempo limitado y en
circunstancias urgentes.

POLITICAS

GENERAL

Para el reclutamiento de personal, Recursos Humanos debe mantener una base de datos de
candidatos elegibles para los diferentes puestos de contratacion.
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En Oro Verde Hotels, creemos en la igualdad de oportunidades sin discriminaciéon por edad,
origen, raza, genero, religiéon, condiciones de discapacidad, orientacion sexual u opinién politica.
Nuestros procesos de seleccién de personal estan basados en las competencias y los méritos
demostrados por los candidatos, asi como las necesidades de la cadena.

REQUISICION DE PERSONAL

a) Todas las requisiciones de personal deben ser revisadas y aprobadas por el Director de
Recursos Humanos.

b) En las requisiciones de personal que sean por creacion de Cargos, Aumento de Dotacion
o por Necesidad Ocasional, el ultimo nivel de aprobacion sera el Director General.

RECLUTAMIENTO INTERNO

a) Para favorecer el proceso de promocién interna se debe considerar la comunicacion de
las vacantes a los colaboradores de la cadena, esto queda a discrecion del jefe y/o
director de Recursos Humanos segun el perfil del cargo.

b) Para la difusién de la vacante se debe utilizar los medios de comunicacion de la cadena
(Correo corporativo, Intranet, grupos de WhatsApp, entre otros), haciendo conocer la
denominacién del cargo y perfil.

c) Los colaboradores que estén interesados en aplicar deben contar con la aprobacion de
su jefe inmediato o Gerente de Area, mediante autorizacién escrita adjuntando su hoja
de vida actualizada.

d) De ser considerado el candidato interno, debera realizar todo el proceso de seleccién
(pruebas técnicas, psicotécnicas, entre otros) y también se considerara si existen
llamados de atencion y faltas.

e) De existir solo un candidato interno, se debe comunicar al area solicitante para confirmar
si desea considerar opciones externas de seleccion; caso contrario, se tomara la opcion
del candidato interno.

f) En el caso de promocién interna, se debe realizar el entrenamiento del nuevo cargo a
ocupar.

RECLUTAMIENTO EXTERNO

a) El reclutamiento externo se debe realizar utilizando la mayor cantidad de fuentes de

seleccion (Pagina corporativa de LinkedIn, multitrabajos, entre otros).
NOTA: Cuando se trate de cargos cuyo perfil requiere profesionales con un alto nivel de
experiencia y conocimientos, el Director de Recursos Humanos, considerara recurrir a
firmas consultoras para realizar el proceso de seleccién con la respectiva aprobacion del
Director General.

b) Las personas encargadas de realizar los procesos de seleccion deberan efectuar una
investigacién exhaustiva de los antecedentes de los candidatos preseleccionados
verificando en las siguientes entidades: Fiscalia General, Consejo de la Judicatura,
Antecedentes penales, entre otros.

c) La contratacion de familiares de hasta segundo grado de consanguinidad o afinidad
(segun tabla adjunta) no esta permitida dentro de la misma propiedad. Si hay un caso de
posible contratacion de familiares en tercer grado de consanguinidad o afinidad, sera
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e)

revisado de acuerdo posibles conflictos de intereses que pudieran darse. El mismo
criterio aplica para contrataciones entre propiedades.

Primer grado consanguinidad Primer grado afinidad
Padres Coényuge
Hijos Suegros
Nueras / Yernos
Segundo grado consanguinidad Segundo grado afinidad
Abuelos Abuelos de Cényuge
Hermanos Cufados
Nietos
Terceros grado consanguinidad Tercer grado afinidad
Tios Tios de conyuge
Sobrinos Sobrinos del cényuge
Primos

La empresa no debe auspiciar ni efectuar ningun tipo de discriminacién basada en
atributos de raza, edad, etnia, sexo, religion, identidad de género, cultura, estado civil,
condiciones socioecondmicas entre otros. Ademas, prohibe la contratacion de menores
de edad para cualquier cargo de la empresa.

En los casos de Head Hunting, contratacion a través de consultoria externa, o
dependiendo del nivel jerarquico y confidencialidad, el responsable del proceso de
seleccién sera el Director de Recursos Humanos.

CALIFICACION Y SELECCION DEL PERSONAL

a)

b)

El area de recursos humanos debera entregar una terna de 3 candidatos finales para la
toma de pruebas y/o evaluaciones varias (en los cargos que amerite) y solicitar dos
referencias laborales como minimo.
Se considera como candidato elegible aquellos cuyo promedio de calificacion final en el
proceso sea igual o superior al 70%; en caso de que el solicitante requiera contratar un
candidato que tenga una calificacion menor, debe solicitar la aprobacién de Recursos
Humanos, y debe incluir la justificaciéon por lo cual requiere elegir a dicho candidato; se
aprobara como excepcion Unicamente los casos en los que las brechas a cubrir sean por
conocimientos técnicos.
El plazo para cerrar los procesos de seleccion personal debe ser lo siguiente:

e 8 dias laborables: Para personal operativo (educacion primaria, secundaria).

e 15 a 20 dias laborables: Para el personal administrativo (estudios universitarios,

Titulo de tercer Nivel).

El area solicitante debe seleccionar al candidato dentro de los 5 dias laborables posterior
a la recepcion del informe final y/o presentacion de candidatos.
Recursos Humanos serd responsable comunicar formalmente sobre la eleccion y
condiciones laborales al candidato seleccionado.
En el caso de que el nuevo colaborador maneje un sistema tecnolégico (computador,
acceso a sistemas informaticos, internet, entre otros) o forme parte del sistema de
gestion, es responsabilidad del jefe Inmediato informar al departamento de T.1.
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g) Para contrataciones por cargos operativos que no requieran personal técnico calificado
y cargos de necesidad ocasional, no se enviara el informe de resultados del proceso de
seleccidn, sin embargo, es indispensable que se realicen los otros pasos detallados en
este procedimiento.

h) La Cadena no aceptara reingreso de colaboradores. La reincorporacion de personal
operativo y/o administrativo de dificil captacion sera autorizada por el area de Recursos
Humanos, y en casos de ex colaboradores hayan salido por reestructuraciones o por
pandemia, como excepcion. En cualquier otro caso que se presentarse, sélo pueden ser
autorizadas por el Director de Recursos Humanos.

VALORACION MEDICA

a) Se debe realizar la valoracion meédica del candidato seleccionado previo a su
contratacion, considerando las fuentes de informacion disponibles, como:
e Resultados de examenes
¢ Requerimientos fisicos del cargo de acuerdo con el descriptivo de funciones.
e Informacion proporcionada por el candidato
e Valoracioén por parte del médico
b) Se debera comunicar los resultados de la ficha medica de forma inmediata solo al
departamento de Recursos Humanos.
c) Los candidatos que no pasen la preseleccion de ficha médica o examenes médicos no
deben ser considerados para continuar con el proceso de seleccién ni contratacion, sin
excepcion.

CONTRATACION DE PASANTES Y/O PRACTICANTES

En caso de pasantes y/o practicantes no se realiza el proceso de seleccion, sélo se debe requerir
la solicitud de la institucion educativa y las aprobaciones para la contratacion del Gerente General
y/o Director Ejecutivo.

EVALUACION Y DESVINCULACION DURANTE PERIODO DE PRUEBA

a) El personal de nuevo ingreso debe ser evaluado durante su periodo de prueba de 90
dias; la evaluacion debe ser realizada por el jefe Inmediato, y si el resultado no cumple
con las expectativas, el jefe Inmediato debe coordinar una reunién con el departamento
de Recursos Humanos, para exponer los motivos del resultado de la evaluacion y tomar
una decision conjunta.

b) Durante dicha reunion se establecera la fecha en la que el colaborador debe ser
desvinculado del hotel para la posterior liquidacién; sin exceder los 90 dias de prueba.

c) En caso de existir desvinculaciones por renuncia voluntaria, Recursos Humanos debe
realizar las entrevistas de salida a los colaboradores que voluntariamente deseen
realizarla, para conocer los motivos por los cuales ha decidido su desvinculacion.

RESPONSABILIDADES

Del Gerente/Director/Jefe del area:

e Revisar el descriptivo de funciones del cargo y validar el perfil con el departamento de
Recursos Humanos.
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e Participar en el proceso de seleccién y en las entrevistas de los candidatos a contratar
en los casos en los que corresponda.
e Informar por escrito el método de prueba técnica que se aplicara en el proceso, en el
caso de requerirse.

Del Analista/Coordinador/Jefe de Recursos Humanos

e Realizar la requisiciéon de personal y obtener las aprobaciones del Director de Recursos
Humanos, Gerente General y/o Director General.
e Confirmar el perfil con el solicitante mediante el descriptivo de funciones y actualizar el
perfil de cargo y descriptivo en los casos que se requieran.
e Reclutar, seleccionar y contratar al personal, en base a la politica establecida por la

cadena.

e Verificar los antecedentes de candidatos (laborales, legales, entre otros).
e Aplicar prueba psicométrica, técnica o coordinar la evaluacion practica.

Confirmar las referencias laborales.

En base a los resultados de las pruebas realizadas, coordina la evaluacion de la ficha
médica Pre-Ocupacional.

Realizar el informe final del proceso realizado (en los casos que aplique) y enviar al area
solicitante para la seleccion final.

Comunicar al postulante que es el seleccionado y coordinar su ingreso mediante la carta
oferta y documentos de ingreso.

Realizar la entrega de los implementos de trabajo (uniformes, EPP, entre otros) para los
nuevos colaboradores.

Solicitar y entregar al departamento de ndémina los documentos habilitantes para la
contratacioén e ingreso del personal.

Informar el ingreso de los colaboradores.

Identificar las brechas existentes en los nuevos ingresos e incluirlas en el plan de
capacitacion. Ver politica Capacitacion.

Realizar las entrevistas de salida a los colaboradores que voluntariamente deseen
realizarla, para conocer los motivos por los cuales ha decidido renunciar.

Del Médico Ocupacional:

Realizar la ficha médica pre ocupacional, considerando todas las fuentes de informacién
disponibles.

e Comunicar el resultado de la ficha médica al departamento de Recursos Humanos.

Del Director de Recursos Humanos:

e Revisar y aprobar las requisiciones de personal.
e Participar en el proceso de reclutamiento, entrevistas, seleccién y contratacién de
personal en los casos en los que corresponda.
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.SS_SeS_"S"S""_,
REQUISICION DE PERSONAL

ORO VERDE' DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

R
Detalle del requerimiento

EMPRESA: ‘HOTEL ORQ VERDE GUAYTAQUIL

Cargo a ser cubierto: Nu de
Area: Ciudad
Reporta a: Cargo
Tipo de requerimiento Fijo [ Eventual [ Indique tiempo:
Motivo de la solicitud

Salida de colaborador O Indique nombre
Especifique Motivo de Salida

Cambio O Indique nombre
Ascenso | Indique nombre
Matemidad O Indique nombre
Proyecto especial O Indique proyecto
Creacion del cargo* O

Incremento carga trabajo* O

*Nota: Para estos dos casos se requiere autorizacion especial

Tipo de reclutamiento

Externo [ Interno [
Si es interno, especifique forma:
Difusién intema | Cambio | Ascenso [ Traslado [
Solicitado por
: Fecha de
Area

Firma de solicitante

Autorizado por:

Nombre: Cargo

Firma Autorizada
Fecha de autorizacion:

Para uso exclusivo de Recursos Humanos
O O
O O

Contratacion de Consultora/Headhunting ~ Si No

Revision de perfil de cargo con solicitante Si No Fecha de revision

Politicas de remuneracién para el cargo :

Sueldo (indique monto)

Recibe 10% Propina ~ Si [ No Od
Recibe comisiones si O No O
Recibe bonificacisn si O No |
Otros valores Especifique motivo

Otros detalles:

Validado por:

R de RRHH

Cargo:

Firma
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INSCRIPCION A CONVOCATORIA INTERNA

CARGO AL QUE DESEA APLICAR:

PROPIEDAD

FECHA

NOMBRES

CEDULA DE IDENTIDAD

EDAD

CARGO ACTUAL

AREA

* POR FAVOR CONTESTAR LAS SIGUIENTES PREGUNTAS:
1. SENALE CUAL ES SU NIVEL DE ESTUDIOS ACTUALMENTE?

UNIVERSIDA
BACHILLER m‘(‘:'\é',zwﬁ'sff D OTROS
COMPLETA
INDIQUE ESPECIALIZACION:
INDIQUE TiTULO:
2.- CONOCIMIENTOS ADICIONALES Y EXPERIENCIA
IDIOMAS
IDIOMA COMPRENDE | LEE ESCRIBE HABLA | TRADUCE
INGLES
OTROS:
Escala de calificacion: | 1: MUY BUENO 2: BUENO 3: REGULAR

INDIQUE LOS CONOCIMIENTOS O EXPERIENCIA QUE USTED POSEA EN EL CARGO OFERTADO

ESPACIO PARA SER LLENADO EXCLUSIVAMENTE POR RECURSOS HUMANOS

LLAMADOS ATENCION :

FIRMA DEL COLABORADOR APROBACION JEFE INMEDIATO
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Anexo 3 — Formato de Referencias Laborales

REFERENCIAS LABORALES

NOMBRE DEL CANDIDATO CARGO AL QUE APLICA
EMPRESA NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA CONTACTADA
CARGO QUE OCUPO AL INGRESAR? CARGO QUE OCUPO AL SALIR? TIEMPO QUE TRABAJO

COMO CALIFICARIA EL DESEMPENO

O Muy Bueno O Bueno O Regular O Malo
FORTALEZAS DEBILIDADES
MANEJO DE RELACIONES INTERPERSONALES PUgg?;%AIAD Y LOC;’?_:_':AE.?I:RA O':(EBRII!TZI,EAC(;%: gll;\l(;?g:L
O Muy Bueno O Bueno O Excelente O Si O Si
O Bueno O No O No
O Regular O Malo O Malo

¢Qué comentarios adicionales haria respecto al desepefio de la persona para tomar en cuenta para su futuro trabajo?

NOMBRE DEL
RESPONSABLE: FECHA
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ENTREVISTA TECNICA

FECHA:
NOMBRE DEL CANDIDATO CARGO AL QUE APLICA
DPTO./AREA PROPIEDAD
NOMBRE DEL ENTREVISTADOR CARGO DEL ENTREVISTADOR
LOS FACTORES SERAN CALIFICADOS CON LA SIGUIENTE ESCALA:

3: EXCELENTE 2: BUENO 1: REGULAR

) PUNTOS

FACTORES TECNICOS EVALUADOS 3 2 1

GRADO DE CONOCIMIENTO Y DOMINIO DE LAS TAREAS
Tiene el postulante la instruccion basica y la profundidad de conocimientos que el cargo exige.

GRADO DE EXPERIENCIA Y HABILIDADES DE LAS TAREAS
Sus actividades anteriores lo capacitan para ejercer las tareas que el puesto requiere y ponerse
rapidamente al corriente de sus nuevas funciones.

APTITUDES (POTENCIAL)
Se observa en el candidato iniciativa, capacidad de analisis (razonamiento), buena percepcion,
atencion, dinamismo etc.

FORMACION ACADEMICA
La formacién del candidato es la que el cargo requiere: titulo de bachiller, titulo universitario,
maestrias.

ENTRE 0 Y 5 PUNTOS (RECHAZADO)
ENTRE 6 Y 9 PUNTOS (BASE DE DATOS)

il

MAYOR A 9 PUNTOS (ELEGIBLE-SELECCIONADO)
OBSERVACIONES

FIRMA DEL ENTREVISTADOR
(f)
NOMBRE:
CARGO:
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Anexo 5 — Formato Carta Oferta Laboral

ORO VERDE

-El.m:.'uquil. i de 2023
Senor (o)
ANHK

Ciudad

Estimads i

Con gran satisfmccian te entrezo esta arke para confirmarte nuestra irvitacion & que i= incorpores al equipo de xo de

Oro ¥Yerde Hotels, con el:rﬁo o .

Estamos convencdos de que posees |as maractenistices personales § competencias pars esta importante F-u:in'r:!n.

Esquems de Compensacan. - £ esquems de COMPEnsacion contempla 3 componamntes:

1. Compensacion Mensual Fijs de USD Sxox [Brutos).

2. COMisionss .
3. Beneficos:
2] Flan celular oorporetino

o] Tarifa preferencal para colaboradores en hospedaje en los hoteles de ke Cadena.
] Consumos en los restaurantes de los hoteles [23% de descuents).
d] Credito de farmiada con Ia cadena DIFARE, & partir oz los 3 meses de ingresa.

2| Oosequio de torts por o o= cumpleanos.

Detalles Admindstratnios

Tu contrate de trabajo Serd K.

Ln evaluscion de tu dessmpshio estard & cargo d= 8 X0, Posicon & I8 que et asimads tu lnes o reports.

Te solidtamaos que finmes la copia o2 esta carm de oferta a fin de expresar tu aceotacion de nuestra propuesta y los

terminos de by misma.

Por favor po dudes en conkactamos de inmedisto 5 tisnes alguna presunts o 5 necesitas oslquier soiarscicn adicicnal.

Ateptamiente,

Christine Nassouwr
Directors Corporstiva oe Reosrsos Humaras
Oro Werde Hotels

L. G -
T F RE
i '-IIL_:..?:;-'_.&L':hI.ﬁ. Em."?ﬁ}._kf el EC
ORO VERDE !
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Anexo 6 — Listado de Documentos para Ingresar a Laborar

ORO VERDE

DOCUMENTOS PARA INGRESAR A LABORAR

1. Solicitud de Empleo.

2. Solicitud de acumulacion de 13er susldo y 14to sueldo.
3. 1 copia de la cédula de Identidad a color.

4, 1 copia de cerificado de votacion a color.

5. 1 foto tamafio camet actualizada (fondo blanco).

6. MNumero de cuenta (ahormo o cormente):

a) Banco del Pichincha: Oro Verde Machala, Unipark Hotel,

Management, Hotel del Parque, Hotel REEC Latacunga.

b) Banco Guayaqguil: Hotel REEC Machala, Hotel del Pargue.

c) Produbanco: Oro Verde Loja.

d) Banco del Pacifico. Oro Yerde Cuenca, Oro Verde Manta, Oro

Verde Guayaaquil.

7. Camet de Vacunacion COVID-19.

8. Cerificados de Trabajo. (Hoja membretada que indigue cargo, fechas de

ingreso vy salida).
9. Parida de nacimiento de los hijos v partida de matrimonio.
10. Cerificados de estudios.

11. Croquis del domicilio.
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RO VERIE

1. ATOS PERSOMNALES

SOLICITUD DDE EMPLED

WFELLIDD PATERRG APELLIDD MATERND ROMBAES
LUGAR ¥ FECHS OF HACTHLENTD EOAD R ESTALGD CIVIL
GOMICILID DAL | RACOMALIDAD T
VIWIEACA PROFLA WIWIER DA ALGUTLAD, VALDE _DEL ALLILER [
TEL CASA: TELEFORG OFICTHA CELULAR: CORAED ELECTEORLOD:
CARNET DE DISCAFACIDAD
Ho CEDUILA ICERTIDAD Ha. FASAPIRTE - p—
[ ] FORCENTAIE:
TIPD D
TIFG CiE VISA PESD: ESTATIARA: DA RER S
POSEE VEHEOULD: =1 ] HARCA D VEHICULO:
TALLA D CALTADD TALLA CiFf CAMISA TALLA DE FANTALOH
{Tiane dmedis pendiartesT 510 ) 30 LCan qua irodftuasn?
1M atade alllede @ algdn sindicate? 51 ) RO | LCdal?
Propaadiore @ reanine e Cngieiscieres, Cules, Asoclckores, By A oo que Serberescs o perbamss;
2Ewbh dispussis o Eubajar sn bormos roteBemT 51 0 MOC ]
2. DATOS FAMILIARES
Sa Hijou:
HIOS
ROMBRES. FECHA OE MACTMIERTD:
o Her
HEER HARCES:
HOM B PROPESION OCUPKCISH LLMGAR: D TRARAIC TELEROROS
FLORES
HOH EFEES FE JOCLUF H LUGAR Oif TRAELID TELEFDNOE
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RECLUTAMIENTO, SELECCION Y \F'er‘:mé' 002 __ T
CONTRATACION echa Emisién: 06/

Fecha Revisién: 09/22

TIEME ALGUH FAMILIAR CON DCSCAFACIDAD, GUE CEPEMDHA ECONORUMICAHENTE DE USTED ¥ CE SUS OXIDADDS ESPECLALEST
TIFRD OF COECAFRCITA L

T
"
FOBLENTEIE

FAEENTEZCT:

HOMEBRES ¥ APELLIDG S

AFELLTNE FATERRD

FMJHORES Fio. IDE CEDULA

[ DFEAR CEREIHIERTE

Iﬁl:Lm_

FECHA EDAD
OO PACION | P RCE BN LUGAR Dif TRABAID
CIRECCISH OE TRABAID TELEFOHD CFICIHA CELULAR
3. ESTUDIOS. sarqea con sns X al nibval
IRSTIRUOCION TRETITOCION CIUDAD 8 B ad i 1 AR
PRIRAELA | )
SRCIMDARLS, | ]
LMINERSIDAD | §
POSTGRADGE | )
ORoE | |
dEvhuda actusimanta? D] | M| ) £l e vl Carmasy
L il beckda T Lkl wll horaria?
Ireliges csslquier otra SSUCECEN,. BEperancs . B8 artramiants recbidas
4, IDIOMAS
LOICM A%
wiHe PRI L LiE [T nAELE TRADLLE
INGLES
FRLMCES
ITALTARND
TR
Escala &9 calfcaciin: 1: BASICD - J- MEDD) - 5 RVANCADD
5. EMFLED ACTUAL
EMPRESA:
FECHA DE 1MGRESC: CARGD:
MOEBRE JEFE TRIM EDIATD: SUNELIDD:
|careD rere 1mMEDLATD: TELEr OMDS:
6. EMFLEDS ANTERIDRES
B PR ESA: TE LEF OiMDS:
FECHA DE 1MGRESD: FECHA DF SALITW:
ULTIHD CARGD: o L
WOEBRE JEFE TNM EDIATD: AT Eal
CARGD JEFE INMEDIATD: SN
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TE LB CabOeS::

FECHA DE 1RGREST:

FECHA D SRl DA

ULTIHD CARGD: SSELDAD:
FJHBRE JEFE INMEDIATD: HOTOED OF
SALTOR:

CARGD JEFE INMEDIATD:

7. FEFEREMCLAS LABDRALES

B. CERTIFICACTON

Oy tiion gt o & informaciin proponcionmads por il & a5t solichud & vertdadsr  oomeria, ADEpID i 5l hibken siguna
Iinfiormaciin faka, oo pusde far ot aulldenie parm & cncelacon unlerl dsl conbain de Db &n Ouslou e oMo, & s gue

Poasre: cxnibvartans |3 ALROs comprotar s doins indkcados por il &n

=i ol vy 3 pede ioekes ke neferendob gL ConGens

[T
FIEMA DEL SOLICITAMTE LUGAR Y FECHA
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Anexo 8 — Formato Solicitud Acumulacion décimo tercer y décimo cuarto sueldo

ORO VERDE’

SOLCITUD DE ACUMULACION DE DECIMO TERCERSUELDC Y DECIMC
CUARTO SUELDO

Facha:

Datos Personales

CEDOULA

MOMBRE

Por medio da |a presente sutorizo & mi empleador 2 [SVNO)
acumulzcin mensusl dal Decimo Tercer Sueldo y del Décimo Cuano sueldo
dis acuerdo a la Ley vigenta:

Fima

IMPORTANTE:
1. Unz vez registrada y aceptads |z sobicitud de Acumulacidn menswsl BO
puede ser anulada, hasta al cumplimiento del plazo esteblecido en & Ley
wigenie, por lo cusl es de sume importancis la decisidn tomada

Observaciones:

realizar la
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