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RESUMEN

En el contexto actual de las pequefias y medianas empresas (PYMES) ecuatorianas, persiste
una carencia de procesos estructurados para la seleccién y contratacion de personal, lo que
repercute en la eficiencia organizacional. Este desafio es especialménte evidente en la empresa
DALMARK, ubicada en la provincia de Napo, donde la falta de un sistema formal ha derivado
en retrasos adnﬂnist;ativos, Valta fotacién de persolnal y bajo desempefio laboral.

La presente investigacion tiene como objetivo general disefiar un proceso de seleccion y
contratacion alineacio con las necesidades especificas de la organizacion. Los objetivos :
especificos incluyen: diagnosticar la situacion actual del proceso, definir Criteribs y etapas para
su vimple'm'en’tac‘ién efectiva, y e!a‘b'oﬁr un manual de procesos y procedirhiehtos aplicable. La
metodolo'igiiarutiiliz.ada‘ fue de ér}quue cualitativo-descriptivo, baéada:en la obsérvaci6n dircéta
como técnica pr.i_ncipaii para 1a rccoleinén de datos.

‘ Los resﬁltados e‘:vi/dencianvla;ne’(.:esi'd;d ur’gen_t‘e:de‘ estructurar fonnéhneﬂte ‘la‘ gestion del
talento huméno. Se cqni:luyei que hnpigihehfar'.ﬁn_ .p%bces:()isistemét‘i‘c() y adeéﬁédo mejo:é’ Ia»
estabilidad del personal, el afnbienté vlrabofal yel ’désalr‘ollo instimcionél.i |

Paiabras clave: contrataéién, eficiencia organizacional, proceSos, seleccion de pefsbnal, taleﬁto

humano.
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ABSTRACT

In the current context of Ecuadorian small and medium-sized enterprises (SMEs),
there is a widespread lack of structured processes for personnel selection and hiring, which
negatively affects organizational efficiency. This issue is especially evident in the company
DALMARK, located in the province of Napo, where the lack of a formal system has led to
administrative delays, inadequate hiring, high staff turnover, and iow employee
performance. This research aims to design a selection and hiring process tailored to the
specific needs of DALMARK.‘ The specific objectives include diagnosing the current
situation, defining criteria and stages for an effectiv¢ process, and developing a procedures
manhal applicable to the organizationr A qualitative-déscriptive appr(;a;:h was applied, using
direct observation as the primary igchnique fpr data collectAion. The findings highlight ihg
urgeht need to establish a formal structure that enhances human talght management.r It is
concluded that impleménting é éj?stémhtic and hpp;r.opriaie 'se-:rlection\procerss improves job
sisbility, thes work eiviotient, 3nd insﬁtﬁtionalide&glapmgnt. k

Ke’ywords?’ hiring, human thient; ohghhizatiohhl "“efﬁ_c'iency,’ personhel selection,

processes.

Reviewed by:;

%w&m meA
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1 INTRODUCCION

En el entorno empresarial ecuatoriano, particularmente en el sector de las pequefias y
medianas empresas (PYMES), es frecuente la falta de sistemas formales para la gestion del
talento humano. Esta carencia incide negativamente en la eficiencia, productividad y
sostenibilidad de las organizaciones. A nivel nacional, muchas PYMES enfrentan dificultades
para seleccionar y contratar personal de manera adecu»ada,‘ lo que genera alta rotacion, bajo

rendimiento y obstaculos para alcanzar los objetivos institucionales.

En la proviné}ia de Napb, esta problematica ‘se evidénc‘ia:en‘diversas empresas, entre ellas
DALMARIQ donde no rsg cueﬁté "corn un procedimiento definido ni documentado para la
ihcorporacién de nuevo:personal. En cdnsecueﬁcia; se prodﬁcen refrasos administrativos,

- contrataciones inadecuédas y un ambienté léBorél desfavorable, lo cual ifnpacta taﬁto en la

calidad del servicio como en el desarrollo organizacional.

Esta investigacion se fundamenta tebricamente en el enfoque de la administraciéh del talento
humano. Segfin Chiavenato (2017), una correcta seleccion de persbnal es determinante para el
éxito de una organizacion, ya que permite vincular a candidatos idéneos con los pe,rﬁlés
requeridos, La ﬁlta de lineamientos claros aumenta el riesgo de incorporar personal inadecuado,

afectando directamente el rendimiento institucional,

Por ello, el proposito. de este estudio es disefiar un proceso eficiente de seleccion y
contratacion pafa la empresa DALMARK, adaptado a sus necesﬁidades y orientado al
fortalecimiento de la gestion del talento humano. Para alcanzar este objetivo, se propone

diagnosticar la situacion actual, establecer criterios y etapas para la implementacion del proceso,
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y desarrollar un manual de procedimientos que sirva como herramienta préactica. Ademas, se
busca que esta propuesta sea replicable en otras PYMES que presenten desafios similares en sus

procesos de contratacion.
2 OBJETIVOS

2.1. OBJETIVO GENERAL
e Disefiar un proceso eficiente y estructurado para la seleccion y contratacion de personal en
la empresa DALMARK, que permita optimizar la gestion del talento humano y mejorar el
desempefio organizacional.
2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
2.2.1. Diagnosticar la situacion actual de los procesos de seleccion y contratacién de
personal en la empresa DALMARK, identificando debili'dades, fortalezas y areas de
mejora.
2.2.2. Establecer criterios técnicos, procedimientos y etapas claras para un proceso de
seleccion y cc;ntratacién eficaz, alineado con las necesidades de la empresa.
2.2.3. Disefiar un manual de procesos y procedimientos para la seleccion y contratacion de
personal - (producto acreditable), que sirva como herramienta técnica para la

implementaci6n del nuevo sistema de gestién de talento humano.

3 ANALISIS

3.1, Contexto situacional

La empresa DALMARK, ubicada en el cantén Tena, provincia de Napo, forma parte del sector
comercial de las pequefias y medianas empresas (PYMES), y se dedica a la distribucién de

productos de consumo masivo en Ja regién amazoénica del Ecuador. A pesar de tener varios afios

de funcionamiento, la empresa enfrenta una problemética estructural en el drea de Talento

7
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Humano, especificamente en los procesos de seleccién y contratacién de personal.
Actualmente, la empresa no dispone de un proceso formal, estandarizado ni documentado para
llevar a cabo la incorporacion de nuevo personal. Esto ha originado una serie de consecuencias
negativas, como la alta rotacién de empleados, contrataciones inadecuadas, falta de claridad en
las funciones asignadas y un clima laboral desfavorable. Este entorno se ve agravado por la
informalidad en la toma de decisiones, lo que debilita la estructura organizativa y reduce la
capacidad operativa de DALMARK.

En este contéxto, la presente investigacién busca ofrecer una solucién concreta al broblema
mediante el disefio de un proceso eficiente de seleccion y contratacion de personal, que pueda
ser implementado de manera practica y adaptada a las condiciones especiﬁqas de la empresa. La
finalidad es lograr una mejor alineacién entre las necesidades del vnegoc’io y Io‘s perfiles del
talentq humano, éontrifmyehdo asi al desarrollo sostenible de la organizacion.

3.2. Analisis Vde las metodologias y pasos utilizados

3.2.1. Enfoque de la investigacion 7

La presente investigaciéﬂ se enmarca dentro de un Enfoque cualitativo-descriptivo, ya que
busca comprender y describir en profundidad una problemitica real y contextualizada en la
empresa DALMARK. Este enfoque permite analizar el fendmeno en su entorno natural, sin la
intervencion del investigador, priorizando la interpretacion de los significados que los actores
sociales atribuyen a sus practicas, decisiones y condiciones de trabajo en el proceso de seleccion
Y contratacion,

Mediante el cqntac,to directo con los actores clave —como adxninistrgtivos yv pgrsonal
operativo de la empresa— se identifican los vacios existentes en la gestion del talento hum'_ano.v
La perspectiva cualitativa permite uné expléraci(m detallada de las percepoiones; actitudes Y
experiencias, fundamentales para proponer mejoras ajustadas a lé realidad institucional. Al ser

8
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una investigacidn aplicada, se orienta no solo a diagnosticar, sino también a proponer soluciones
concretas que generen impacto en la eficiencia operativa de la organizacion.
3.2.2. Tipo de investigacion

El tipo de investigacion es cualitativo-descriptivo, ya que se enfoca en observar, describir y
analizar los fenémenos relacionados con la seleccion y contratacion de personal sin manipular
variables. Este tipo de estudio permite caracterizar los procesos actuales de la empresa
DALMARK, identificando con precision sus deficiencias y fortalezas.

El enfoque ’descriptivo ayuda a registrar de forma sistematica cémo se llevan a cabo las
practicas actuales de reclutamiento y contratacion, mientras que lo cualitativo proporciona
profundidad interpretativa. A partir de los hallazgos, se plantea una propuesta aplicable que
pueda resolver la problematica identificada, evidenciando asi la utilidad practica del estudio.
3.2.3. Herramientas de investigacién

Para la recoleccion ‘de informacion se utilizaron tres técnicas principales, orientadas a
garantizar la validez del diagnéstico:
3.2.3.1. Observacion directa: Se realiz6 en las inétalacionés de la empresa DALMARK para
identificar, en tiempo real, c6mo se desarrollaban los procesos de contratacion.
3.2.3.2. Entrevistas 'senliesti'ucturadas: Aplicadas  a seis empleados (dos del éarea
administrativa y cuatro opérativos), las entrevistas proporcionaron'inSumos valiosos respecto a
las percepciones y experiencias del personal en torno a los pfoceso’s de seleccion,

3.3. Matriz Foda

El prﬁner objetivo eépeciﬁco fue diagnosficar el estado actual del proceso de seleccion y
contratacion en la empresa DALMARK, A través de entrevistas,’ analisis documental y
observacion directzi, se identificaron deficiencias estructurales, lo que4llev6 a la elaboracion de

una matriz FODA para evaluar factores internos y externos que afectan la gestion del talento

9
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humano.

Fortalezas: Conocimiento practico del entorno laboral y compromiso del equipo administrativo,
con disposicion al cambio.

Debilidades: Ausencia de un manual de procesos, perfiles de cargo no definidos y falta de
indicadores de desempefio.

Oportunidades: Uso de plataformas digitales gratuitas de reclutamiento y posibilidad de
convenios con instituciones educativas.

Amenazas: Alta competencia con empresas mejor estructuradas y restricciones presupuestarias
para contratar y retener personal calificado.

Este diagndstico permitié establecer una base clara para disefiar una propuesta técnica alineada
con las necesidades reales de la organizacion.

4 PROPUESTA

Resultado del Objetivo Especifico 1: Tras un andlisis detallado de la situacion actual de la
empresa DALMARK, se constaté la inexistencia de un proceso formal y documentado para la
seleccion y contratacién de personal. Esta deficiencia ha generado consecuencias directas sobre
el funcionamiento organizacional, entre ellas:' alta rotacion de personal, ingresos laborales sin
sustento técnico, y un clima laboral afectado pdr la falta de claridad y consistencia en los

procesos.

Un proceso de contratacion sm lineamientos definidos genera incertidumbre en los equipos de
trabajo y en los nuevos colabo_radores, lo que repercute negativamente en la productividad y en
la imagen interna de la empresa, En funcién de este diagnésﬁico, se desarrolld una propuesta
técnica orientada a fortalecer Ia gestion del talento humano mediante prééticas mis

estructuradas, objetivas y alineadas con los principios‘est'ratégicos de la organizacion.

10
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Resultado del Objetivo Especifico 2: Con base en el diagnéstico realizado, se disefi6 un
procedimiento estructurado que organiza el proceso de seleccion en fases claramente definidas.
Este inicia con la identificacién de la necesidad de cubrir una vacante, la cual debe ser

formalizada por las 4reas solicitantes a través de una justificacion escrita.

Una vez validada la solicitud, el 4rea de Talento Humano procede a construir el perfil del cargo.
Este perfil se elabora no solo a partir del organigrama y los manuales de funciones, sino también
mediante entrevistas con los jefes directos y observacion directa del puesto, lo que permite

determinar con precision las competencias técnicas y conductuales requeridas.

La etapa de reclutamiento puede ser interna o externa, y se lleva a cabo mediante plataformas
digitales y redes sociales, optimizando los recursos disponibles. Las hojas de vida recibidas son
evaluadas con una matriz de puntuacién basada en los requisitos definidos previamente,

garahtizando objetividad y transparencia.

Los céndidatos preseleccionados participan en entrevistas semiestructuradas y pruebas técnicas
relacionadas con el cargo. Esta f;clse permite evaluar no solo conocimientos especificos, sino
también habilidades blandas y capacidad de resolucién de problemas. Finalmente, el comité de
seleccion consolida la informaéién y escoge al candidato con mejor puntuacién, previa

validacion de referencias laborales.

Todo el proceso queda debidamente documentado, con control de cambios, para asegurar

trazabilidad y facilitar auditorfas internas o externas.

Resultado del Objetivo Especifico 3:
Para institucionalizar el nueyo procedimiento, se elabor6 un manual que formaliza cada etapa

del proceso de reclutamiento y seleccion, Este documento actiia como guia operativa para todos

11
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los actores involucrados, asegurando criterios homogéneos y alineacién con los valores de la
empresa.
El manual no solo busca mejorar la organizacién del proceso, sino también la calidad de las
contrataciones, promoviendo la incorporacion de personal técnicamente competente y alineado
con la cultura organizacional.
4.1. OBJETIVOS DEL MANUAL
o Sistematizar las etapas del proceso de reclutamiento y seleccion, facilitando éu aplicacion
uniforme.
e Asegurar la incorporacion de i)ersonal idéneo mediante criterios técnicos y objetivos.
e Promover la equidad y transparencia en la evaluacién de candidatos, fortaleciendo la
imagen institucional.
« Establecer fesponsabilidades claras para cada actor involucrado, mejorando la

coordinacién interdepartamental.

4.2. ALCANCE DEL MANUAL

El manual abarca todos los procesos relacionados con la inéorporacic’m de nuevo personal en
DALMARK, aplicable a cargos administrativos, operativos y gerenciales, sin importar la
modalidad contractual. Su cumplimiento es obligatorio para todas las 4reas involucradas:
unidades solicitantes, Talento Humano, jefaturas, comités de seleccion y alta direccion.
Ademi4s de estandarizar el proceso de ingreso, el manual incide positivamente en el clima
organizacional, en la percepcion de los nuevos colaboradores y en la proyeccién de la empresa
como empleador, La formalizacién de procedimientos reduce riesgos asociados a practicas
discreqionalés y fortalece la transparencia institucional,

El documento contempla tafnbién adaptaciones especificas para distintas areas operativas,

12
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manteniendo siempre una estructura general unificada. Asimismo, cumple con la normativa
laboral vigente y promueve principios de igualdad de oportunidades, reduciendo riesgos legales
y fomentando un entorno de respeto y profesionalismo desde el inicio de la relacién laboral.
4.3. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION

Identificacién de la Vacante

El proceso comienza cuando las diferentes jefaturas de rea detectan la necesidad de incorporar
a un nuevo colaborador. Esta necesidad puede originarse por miltiples razones: aumento en la
carga de trabajo, creacién de un nuevo puesto, reemplazo por salida de personal o
reestructuracién organizacional. Para formalizar este requerimiento, la jefatura debe elaborar
una solicitud escrita y sustentada, que incluya una justificacién técnica del porqué se requiere la
contratacién, ademdas de una descripcidn preliminar del cargo y sus funciones principales.

Este paso no es un simple tramite administrativo, sino una etapa clave para que el 4rea de Talento
Humano pueda prever y organizar los recursos necesarios, evitar contrataciones improvisadas y
asegurar que la nueva incorporacién responda a una verdadera necesidad operativa o estratégica.
Andlisis del Cago

Una vez recibida la solicitud, el érea' de Talento Humano, en conjunto con la jefatufa solicitante,
procede a realizar un andlisis detallado del cargo. Este anélisis va mucho mas alla de enumerar
las tareas: busca identificar cuéles son las competencias técnicas y conductuales esenciales, el
nivel académico requerido, la experiencia previa deseable y cualquier caracteristica especifica
que haga exitoso el desempeﬁo en ese puesto.

Para ello, se utilizan herramientas como entrevistas con los jefes y compafieros del 4rea, revision
de documentos institucionales y, si es necesario, observacion directa del puesto, Este trabajo
permite cqnstruir un perfil claro, realista y alineado con la cultura organizacional, que servira
como gufa para todo el proceso de S

13
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Atracciéon de Candidatos

Definido el perfil del puesto, se pasa a la etapa de reclutamiento, que consiste en atraer a la
mayor cantidad posible de postulantes que cumplan con las caracteristicas requeridas. Este
reclutamiento puede realizarse internamente, fomentando el crecimiento y desarrollo del
personal que ya forma parte de la empresa, o externamente, buscando talento en el mercado
laboral.

Para ello se utilizaran canales digitales como redes sociales (Facebook, LinkedIn, WhatsApp),
bolsas de empleo gratuitas, e incluso convenios con universidades, institutos técnicos y
organismos de empleo. De este modo, se logra dar a conocer la vacante de forma rapida, amplia

y con un minimo costo, maximizando las posibilidades de encontrar candidatos calificados.

Recepcion y Revisién de Hojas de Vida

Las postulaciones seran recepcionadas principalmente de manera digital, centralizando la
informacion para facilitar su manejo. En esta etapa, el equipo de Talento Humano aplicara una
matriz objetiva de puntuacion, disefiada en base a los requisitos definidos en el analisis del cargo.
Este sistema pefnxite evaluar las hojas de vida de forma sistematica, dz\mdo un puntaje a factores
como nivel educativo, ‘ afios de experiencia, formacién complementaria y competencias

especificas. Asi se asegura un filtro justo y eficiente, que prioriza la calidad técnica de los

candidatos y reduce los sesgos subjetivos.

Entrevista y Evaluacién Técnica

Los candidatos que superen la preseleccion pasaran a la fase de entrevistas y pruebas especificas.
Aqui se aplicaran entrevistas semi estructuradas, que combinan preguntas abiertas (para conocer
la trayectoria; motivacién y valores del postulante) con preguntas estandarizadas que permitan
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comparar objetivamente entre candidatos.

Ademds, dependiendo del cargo, se podran realizar evaluaciones técnicas o practicas, como
resolucidn de casos, elaboracién de documentos, o pruebas manuales para evidenciar habilidades
concretas. Esta etapa tiene como objetivo confirmar que el candidato no solo tiene un buen
curriculum, sino que efectivamente posee las competencias para desempefiarse exitosamente en

el puesto y adaptarse al entorno laboral de la empresa.

Seleccién Final

Concluidas las entrevistas y pruebas, el comité de seleccién se reunird para consolidar los
resultados. Este comité puede estar conformado por el 4rea de Talento Humano, la jefatura
solicitante e incluso personal técnico especializado, segiin el nivel del cargo. Se revisaran los
puntajes, comentarios y observaciones, para seleccionar al candidato que mejor se ajuste al perfil
tanto en competenpias técnicas como en adecuacion cultural.

Antes de formalizar la decision, se validaran las referencias laborales, coﬁtactando empleadores
anteriores para confirmar desempefio, résponsabilidad;as y razones de salida. Todol este proceso
sera documentado rigurosamentg para garantizarvla trazabilidad y ei respaldo institucional de la ~
decision tomada.

Contratacién

Una vez elegido el candidato id6neo, se procede a formalizar la relacion laboral. Esto implica la
firma del contrato, Ja entrega de documentos léga_les (como el reglémento interno, manual de
convivencia, perﬁl del puesto), asf como la asignacién de herramientas basicas necesarias para
iniciar labores; correo institucional, eqixipo informatico, crédenciales y accesos.

Esta etapa no solo cumple-con requisitos legales, sino que représenta el momento clave de
bienvenida del colaborador, sentando las bases para una relacion laboral clara y ordenada desde
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el inicio.
Induccién
’Finalmente, el nuevo colaborador participaré en un proceso integral de induccién, que abarca
tanto aspectos institucionales (historia, misién, vision, valores, politicas internas) como
especificos del 4rea donde trabajar4. Se le entregara su descripcion de puesto, indicadores y
cronograma de objetivos iniciales.
Para facilitar su adaptacion, se asignéré un tutor o compafiero guia que lo acompafiara en sus
primeras semanas. Esta induccién es esencial para acelerar el aprendizaje, fomentar el sentido
de pertenencia y evitar confusiones o frustraciones que puedan impactar en su desempefio o

motivacion.

4.4. POLITICAS DE RECLUTAMIENTO Y SELEéCION

Para asegurar que el proceso de feclutaﬁﬁento y seleccidn sea efectivo, justo y alineado con los

objetivos de la empre,s'a,' se establecen las siguientes politicas que guiaran todas las acciones y

decisiones durante este prc;cedirnl;ento: :

« Iniciar el proceso inmediafamente haya vacante aprdbada: Es fundamgintal qué, una vez que
se haya validado y autorizado la creaciéon o reposiéién de un puesto, el proceso de
reclutamiento se active sin demora. Esto permite evitar interrupciones en las operaciones,
garantizando que el area solicitante cuente con el personal necesario para mantener su
productividad y cumplir con sus.responsabilidédes sin sobrecarga.

* Garantizar jgualdad de ‘oportunidades sin discriminacién; La empresa se compromete a
respetar estrictamente los principios éticos y legales que prohiben cualquier tipo de
discriminacién por razones de género, edad, raza, religion, discapacidad, orientacion sexual
o cualquier otro factor. Todos los candidatos serdn evaluados Uinicamente con base en sus
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méritos, competencias y adecuacion al perfil, promoviendo asi un proceso inclusivo y justo.
Toda contratacién debe estar precedida de un perfil de puesto validado: Antes de iniciar
cualquier blisqueda, es imprescindible contar con un perfil claro y validado que detalle las
funciones, responsabilidades y competencias necesarias para el puesto. Esto asegura que las
contrataciones estén alineadas con las necesidades reales del cargo y evita ambigiiedades o
contrataciones basadas en criterios subjetivos o improvisados.

Priorizar el reclutamiento interno siempre que sea posible: Reconociendo el valor del talento
que ya forma parte de la organizacic"m, se promovéré la postulaciéﬁ interna paré nﬁevés
vacantes o promociones. Esto incentiva el desarrollo profesional, la motfvacién y el
compromiso de los.colaborédores actuales, ademés de reducir costos'y tiémpos’as'ociado‘s al
reclutamiento*extemo.; b '

Sustentar toda éelecciéri en evidehéié téqnica y documentar cada etapa: Para garanuzar la
objetividad y transparencié, todas vlésj gleCisidnes' deberan .basa‘lrser en cﬁteﬁos técnicos
previamente definidos y estar respaldadaé por‘docﬁmghtacién ciara (matrices de evaluacion,
actas de comité, referencias laborales, etc;). Esto facAilita la traiab’ilidéd del proceso y protege '
a la empresa ante posibies cuestionamientos o auditorias.

La coﬁtratacién incluye la entrega de documentos clave: Al momento dé la cont;at,acién, el
nuevo colaborador recibiré su perfil de puesto, un glosario de competencias requeridas y un
compendio de po,liticas' internas, Esta entrega tiene como objetivo facilitar Su comprension
del rol que d,csgmpcﬁaré, y la cultura organizacional, contribuyendo a una mejor adaptacion
y desempeiio ‘de.s‘de el inicio, | |
Evaluacién psicolégica previa a la ebntratacién* Se establece ’que toda ‘persona que sea
contratada deberd haber pasado wna evaluaclén psico légma profesional, con el fin de
garanuzar que cuenta con estabilidad emocmnal y adecuacion al ambiente laboral Esto
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contribuye a reducir riesgos relacionados con conflictos internos, ausentismo o bajo
rendimiento por factores personales, promoviendo un clima organizacional saludable.

4.5. INDICADORES DE GESTION

Para medir la efectividad y eficiencia del proceso de reclutamiento y seleccion, asi como para

identificar oportunidades de mejora, se implementaran los siguientes indicadores clave:

o Tiempo promedio de contratacion (dias por vacante): Este indicador mide el tiempo que
transcurre desde la aprobacion de la vacante hasta la firma del contrato con el candidato
seleccionado. Es fundamental para evaluar la agilidad del proceso y detectar posibles retrasos
que puedan afectar la operacién.

« Porcentaje de rotacion a los 3 meses: Este indicador cuantifica cudntos colaboradores dejan
la empresa o son desvinculados dentro de los primeros tres meses posteriores a su ingreso.
Una alta rotacion en este periodo puede indicar problemas en el proceso de seleccion,
induccién o adaptacion, y debe ser objeto de analisis y accion correctiva.

+ Nivel de satisfaccién del jefe inmediato: A través de encuestas o entrevistas, se evalta la
percepcion del supervisor directo respecto al desempefio y adecuacion del nuévo colaborador
al puesto. Este indicador refleja la calidad del emparejamiento éntre el candidato y el cargo,
y ayuda a validar la eficacia del pfoceso de seleccion.

» Cumplimiento del cronograma de induccién: Se verifica si el nuevo colaborador ha recibido
oportunamente todas laS fases del programa de induccion (institucional y funcional). Un
buen cumplimiento indica un proceso ordenado que facilita la integracion y contribuye a un

mejor desempeiio a corto plazo.
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4.6. RECURSOS

= Humanos

o Gerente General: Es el responsable principal de autorizar las vacantes, validar el perfil
del cargo requerido y tomar decisiones finales sobreilas contrataciones. Supervisa que
el proceso se alinee con los objetivos organizacionales.

« Subgerente: Brinda apoyo en la coordinacion del proceso de seleccion. Puede
encargarse de revisar las hqjas'de vida, realizar entrevistas y proponer candidatos que
cumplan con el perfil requerido.

e Personal de Tesoreria y Caja: En casos donde se contrate personal para estas éreaé,
colaboran brindando informaci6n técnica sobre las funciones que debera cumplir el
nuevo trabajador, para definir correctamente el perfil del puesto.

. Areé de Limpieza y Despachadores de Mercaderia: En caso de necesitar cubrir
vacantes operativas, estos mismos colaboradores o sus supervisores pueden participar
en la descripcion del cargo o en el proceso de induccic’m, segun la experiencia préctica.

o Candidatos postulantes (internos o exterﬁos): Son paﬁe fundamental del proceso.
Presentan su hoja de vida y participan en entrevistas o pruebas si son requeridas, siendo

evaluados segln criterios previamente definidos.

% Tecnolégicos

 Computadoras; necesarias para gestionar aplicaciones, bases de datos y evaluaciones.
o Internet: imprescindible para publicar vacantes y recibir postulaciones en tiempo real.

o Formularios digitales y herramientas de evaluacion: optimizan el anélisis y la

trazabilidad del proceso.
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=% Financieros

« - Publicacién de vacantes (si aplica en medios pagos): amplia la visibilidad de Ia
convocatoria.

« Evaluaci6n psicolégica profesional (costo estimado): garantiza un perfil emocionalmente
estable.

 Recursos minimos para integracion y capacitacion inicial: aseguran que el nuevo

personal comience con herramientas claras y adecuadas para su desempefio.

Descripcion de cargos

Gerente General: Es el lider supremo de la organizaci6n, responsable de la fomulacién y
ejecucién de la estrategia global para alcanzar los objétivos a largo plazo. Su rol abarca la
supervision de‘ todas las operaciones y depaftaméntos, asegurando que trabajen de manera
cohesionada hacia una vision comun. 2y

Funciones: Define la visic’m estratégica de la empresa, establece metas y objetivos operativos
y financieros. Toma decisiones de alto nivel sobrg inversiones, expaﬁsién, diversificacion y
alianzas estratégicas. Supervisa el desempefio de los directores de area, gestiona el
presupuesto general, representa a la empresa énte accionistas, clientes clave y entidades
externas, Es el encargado de la gestibn de riesgos y de asegurar la sostenibilidad y
crecimiento de ]a organizacion en el mercado.

Subgerente: Es el brazo derecho de la gerencia en todo lo concerniente a la gestion del
capital humano, enfocdndose en atraer, desarrollar y retener el talento que la empresa
necesita, Su objetivo es alinear las estrategias de personal con los objetivos organizacionales,
Funciones Clave: Disefia e implementa pbl[ticas de recursos humanos, incluyendo la

identificacién de necesidades hasta la seleccién y contratacién de personal, planes de
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compensacién y beneficios, programas de capacitacioén y desarrollo profesional. Gestiona el
desempeiio del personal, promueve un clima laboral positivo, resuelve conflictos, y asegura
el cumplimiento de la legislacion laboral vigente. Es crucial en la planificacién de la fuerza

laboral y en la construccién de una cultura organizacional s6lida.

Tesoreria/Caja: Custodiar y gestionar el flujo de efectivo y valores de la empresa,
asegurando la exactitud y transparencia de todas las transacciones monetarias.

Funciones: Atiende a clientes en el punto de venta, procesando cobros con diversos medios
(efectivo, tarjetas), émitiendo facturas y comprobantes. Realiza el arqueo diario de caja,
conciliando ingresos y egresos. Prepara dep6sitos bancarios y reportes de ventas. En roles
més amplios, puede gestionar la caja chica, controlar fondos y apoyérfen la preparacién de
informes financieros bésicos para la tesoreria. Su precision es vital para la contabilidad de la

empresa.

Atencion al Cliente: La Atehcién al Cliente se}deﬁne como el conjunto de.interacciones y
el soporte que una empresa ofrece a sus c]ientes,,' tanto actuales como potenciales, en
cualquier momento de su relacién con la marca: antes, durante y despﬁés de la compra de un
producto o servicio. Su propdsito primordial es asegurar la satisfaccién del cliente, resolver
sus necesidades o inquietudes y, a largo plazo, fomentar su lealtad.

Esta funcién abarca todbs los puntos de contacto disponibles para el cliente, que pueden ser
presenciales, telefonicos, o a través de canales digitales como correos electrénicos, chats en

linea, redes sociales y aplicaciones moviles,
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* Despachador/a de Mercaderia: Gestionar eficientemente el flujo de entrada y salida de
mercancias del almacén, asegurando que los productos correctos lleguen a su destino en
tiempo y forma.

Funciones: Recibe la mercancia de proveedores, verifica que coincida con las 6rdenes de
compra y detecta posibles dafios. Clasifica, organiza y almacena los productos segun los
procedimientos establecidos. Prepara los pedidos para su despa'cho, seleccionando y
empacando la mercancia. Realiza el cargue y descargue, y mantiene registros precisos de

inventario, colaborando en la toma fisica del mismo. Es clave en la cadena de suministro.

o Area de Limpieza: Mantener la limpieza, higiene y condiciones sanitarias optimas en todas
las instalaciones de la empresa, contribuyendo a un ambiente de trabajo seguro y agradable
para empleados y clientes.' -

Funciones: Realiza la limpieza diaria y periddica de oficinas, bafios, 4reas comunes, pasillos,
zonas de venta y, en algunos casos, areas de produccién o almacén. Esto incluye barrer,
trapear, aspirar, desinfectar superficies, vaciar papeleras, limpiar veﬁtaﬁas y espejos.
Gestiona el inventario de productos de limpieza y reporta cualquier anomalia o necesidad de
reparacion en las instalaciones. Su labor es fundamental para la imagen y la salud de la

empresa. v
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5 CONCLUSIONES

La evaluacién diagnéstica del proceso de seleccién y contratacién en la empresa
DALMARK evidencié debilidades estructurales relevantes, como la falta de perfiles de
cargo definidos, el uso de criterios empiricos y la ausencia de documentacién formal. Estas
deficiencias afectan directamente la eficiencia organizacional y ponen en evidencia la
necesidad de implementar un proceso técnico que profesionaliée la gestion del talento

humano.

En respuesta a esta prdblemética,r se disefi6 un procedimiento estructur:idor dividido
en fases secuenqiales, que abarca desde la planificacion de la vacante haSia la inducci6n del
nuevo colaborador. Este proceso se sustenta en enfoques tedricos de la administracién del
talento humano y responde a las necesidédes operativaé de DALMARK, contribuyendo a

mejorar el clima laboral y reducir la rotacién de personal.

Como resultado tangible, se elabord un documento técnico que formaliza cada etapa
-del proceso de seleccidn y contratacion, Esta herramienta facilita la- estandarizacion de
précticas, la asignacién de responsabilidades y el seguimiento mediante indicadores de

evaluacién, fortaleciendo de forma integral el drea de talento humano.

La propuesta desarrollada cumple con el objetivo gexier_al del estudio al optimizar la

gestion del talento humano y potenciar el desempefio organizacional de DALMARK.,

Finalmente, este modelo puede ser replicado en otras pequefias y medianas empresas
del entorno local, brindando una solucién aplicable a contextos con problemiticas similares

y favoreciendo una cultura organizacional més profesional y eficiente.
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6 RECOMENDACIONES
Considerando los resultados obtenidos en la evaluacién diagnéstica del proceso de seleccién
y contratacién en la empresa DALMARK, se recomienda implementar de manera prioritaria
el procedimiento técnico disefiado. Este fue elaborado con base en teorias de gestion del
talento humano y adaptado a las partiéularidades operativas de la organizacion.
Por tanto, la implementacion debe seguir cada una de las fases definidas, desde la
planificacion de la vacante hasta la induccién del nuevo colabofador, asegurando que el
desarrollo sea sebuencial, interdependiente y debidamente documentado.
Asimismo, es indispensable que el manual kelaborado,sea adoptadorcomo herramienta
normativa y operativa. Esto'pérmitiré estandarizar practicas, deﬁnir funciones con claridad,
registrar de manera precisa las actividades realizadas y aplicar indicadores objetivos que
faciliten la evaluacién del procesvo‘. .
En consecuencia, se sugiere ejecutar un programa de formacion éontinua para el personal
responsable del 4rea de talento humano. Este espacio de capacitacién fortalecera sus
competencias técnicas y garantizara una correcta aplicacién del nuevo procedimiento.
Finalmente, dada la viabilidad del modelo propuesto y los beneficios que puede generar en
términos de eficiencia, clima laboral y retencidn de talento, se recomienda socializar esta
propuesta con otras PYMES de la region que enfrenten probleméticas similares. De este
modo, se promueve una cultura de mejora continua, sostenibilidad Qrganizacional y

fortalecimiento del capital humano a nivel local,
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OBJETIVO

o Sistematizar las etapas del proceso de reclutamiento y
seleccidn, permitiendo una ejecucion ordenada y replicable.
Asegurar la incorporaciéon de personal idoneo mediante
criterios objetivos y técnicos, lo cual incrementard el
rendimiento y la cohesién del equipo.

Promover la equidad y la transparencia en la evaluacion de
candidatos, evitando sesgos y fortaleciendo la imagen
institucional.

Establecer roles y responsabilidades claras durante el
proceso, facilitando la coordinacion entre las 4areas
involucradas.

ALCANCE

Este manual se aplica a todos los procesos de seleccion y
contratacion de personal administrativo y operativo de la
empresa DALMARK, independientemente de la modalidad
contractual o tipo de vacante.

BASE LEGAL

» Codigo de Trabajo del Ecuador
e Normativa Interna de Talento Humano de DALMARK
e Normas ISO 9001:2015 — Gestion de Calidad



/74

INTIRODUCCION

En el mundo laboral actual, contar con procesos claros para
seleccionar y contratar personal se ha vuelto fundamental para
el buen funcionamiento de una empresa. En el caso de
DALMARK, una empresa que opera en la provincia de Napo, se
identificé la necesidad urgente de mejorar la forma en que se
incorporan nuevos trabajadores. Durante mucho tiempo, estas
actividades se realizaban de manera informal o empirica, lo que
provocaba problemas como contrataciones inadecuadas, alta
rotacion de personal, pérdida de tiempo y un ambiente laboral
poco favorable.

Este manual de seleccién y contratacion de personal fue creado
con el fin de establecer una guia clara y detallada sobre como
se deben realizar estos procesos dentro de la empresa. El
objetivo principal es garantizar que todas las nuevas
incorporaciones se hagan con base en criterios técnicos, éticos
y administrativos, asegurando que las personas seleccionadas
realmente cumplan con el perfil requerido para cada cargo.

Aqui se describen las fases esenciales: desde el diagndstico de
la vacante y la publicacion de la oferta, pasando por Ila
evaluaciéon de los postulantes y entrevistas, hasta la firma del
contrato y la integracién del nuevo trabajador. Ademas, se
promueve una cultura organizacional basada en valores como el
respeto, la responsabilidad, la transparencia y la mejora
continua.

Implementar este manual no solo fortalece el area de Talento
Humano, sino que también contribuye al crecimiento de
DALMARK, mejorando la calidad del servicio y el desempeio
institucional. Gracias a este proceso mas profesional y
ordenado, la empresa podra tomar mejores decisiones al
momento de contratar, reduciendo errores y mejorando el
ambiente laboral para todos los colaboradores.




Brindar un servicio de
calidad en la distribucion y
comercializacion de
productos de consumo
masivo, comprometidos con
la satisfaccion del cliente, el
desarrollo sostenible y la
mejora continua.
Promovemos una gestion
eficiente del talento humano,
basada en valores como la
responsabilidad, la
transparencia y el respeto.

Ser una empresa lider en la
region amazonica en el sector
de distribuciéon y ventas,
reconocida por su excelencia
operativa, compromiso con la
comunidad y un equipo
humano capacitado,
motivado y alineado con los
objetivos organizacionales.



VALORES INSTITUCIONALES

En DALMARK, creemos firmemente que nuestros valores son el pilar fundamental
de todas las decisiones y relaciones organizacionales. Cada colaborador debe
conocer, practicar y promover estos principios dentro y fuera de la empresa:

—

y !
I

co\aboradores.

un Asumim
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DALMARK

ORGANIGRAMA
EMPRESARIAL

GERENTE
GENERAL
( SUBGERENTE (@

AREA DE LIMPIEZA

DESPACHADOR/A DE
MERCADERIA

CAJA }




PROCESO DE SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL

FASE 1: DIAGNOSTICO Y
PLANIFICACION

En esta etapa, el area solicitante realiza la
peticion formal de un nuevo recurso humano,
incluyendo la justificacion técnica de la
vacante. Se llevan a cabo entrevistas vy
observacion directa para elaborar un perfil
detallado del cargo, identificando funciones,
competencias y requisitos. Esta fase asegura
que la vacante sea real y necesaria,
fundamentando el proceso de seleccion.

FASE 2: ATRACCION DE
CANDIDATOS

Se publica la oferta de trabajo en medios
gratuitos, redes sociales y portales aliados,
garantizando difusion amplia y econémica. La
oferta incluye una descripcién precisa del
perfil requerido para atraer candidatos
adecuados, mediante correo electrénico
personal y posterior analisis.




PROCESO DE SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL

FASE 3: EVALUACION Y SELECCION

Los curriculos se evaldan con un formato
estandarizado asignando  puntajes segun
experiencia, formaciéon y competencias. Se
realizan entrevistas semi estructuradas con
guiones predefinidos para evaluar aspectos
— técnicos y actitudinales, registrando resultados
oficiales. Se complementa con evaluaciones de
pruebas técnicas para validar habilidades
concretas. La seleccidn final considera el puntaje
acumulado y la verificacion de referencias
laborales para garantizar la idoneidad del
candidato.

FASE 4: INCQRPORACI()N E
INTEGRACION

El candidato seleccionado firma el contrato y
entrega la documentacion legal requerida,
siendo registrado formalmente en el sistema
institucional. Finalmente, se ejecuta un
programa de induccidén estructurado que
incluye la presentacion de la empresa,
normas internas y funciones, ademas de
asignar un tutor que facilite la integracion y
reduzca el tiempo de adaptacion.




FASE 1: DIAGNOSTICO Y PLANIFICACION

Actividad

Solicitud formal de
recurso humano
mediante el area
de subgerencia

Justificaciéon técnica
de la necesidad

Entrevistas semi
estructuraday
observacién directa

Elaboracién del
perfil de cargo

Cémosevaa
hacer

El jefe de area
emite un
documento
solicitando
personal,
sustentado en
necesidades
operativas.

Se adjunta informe
técnico que
demuestre la
vacante, carga
laboral y afectacion
si no se cubre.

Se entrevista al
responsable del
cargo y se observa
el puesto en
condiciones reales
de operacion.

Se construye el
perfil considerando
funciones,
competencias y
requisitos minimos
tras entrevistas y
observacion.

Forma de
Evaluacion

Verificacién de la
solicitud completa
y aprobada por
gerencia.

Revision del
informe por
subgerencia 'y
aprobacion.

Registro de
entrevistas semi
estructuradas

Validacion técnica
del perfil en comité
de gerencia.

Instrumento/For

Responsable
mato

Formato de
Solicitud de
Personal

Subgerente

Informe de
Justificacién de
Vacante

Subgerente

Formato de
Entrevista semi
estructura

Subgerente

Formato de Perfil

Subgerente i Caes




FASE 2: ATRACCION DE CANDIDATOS

Actividad

Publicacidon
de la oferta

Recepcién de
postulaciones

Comosevaa

hacer

Redaccién de
convocatoria
claray
precisa,
difundida en
redes,
portales
aliados y
correo

Candidatos
envian hoja
de vida a
correo
personal

Forma de
Evaluacion

Verificacion
de
publicacién
en todos los
canales
establecidos.

Subgerente

Control diario

y verificacion

de Subgerente
postulaciones

Responsable

Instrumento
/Formato

Copia de
Publicaciéon /
Registro de
Difusion

Registro de
Candidatos




FASE 3: EVALUACION Y SELECCION

. . Cémo sevaa Forma de Instrumento/For
Actividad .. Responsable
hacer Evaluacion mato

Se aplica formato
de evaluacién con

criterios de Registro de
L . Formato de
. . experiencia, calificaciones en .,
Revisiéon curricular ., ) Subgerente Evaluacion
formaciony matriz de .
. ., Curricular
competencias puntuacién.
(asignacion de
puntajes).
Se entrevista
aplicando un
guion de Registro de
. . preguntas entrevistas semi Guion de
Entrevista semi- , . .
técnicas 'y estructuraday Subgerente Entrevista semi
estructurada __ e
actitudinales; se calificaciones estructurada
registran individuales
respuestasy
observaciones.
Segun el cargo, se
aplican pruebas .,
.p . P Evaluacion
situacionales, L
e -, objetiva con Formato de
Evaluacién técnica resolucion de Lo Subgerente .
rubrica o formato Prueba Técnica
Casos o tareas e
o de calificacion.
técnicas
supervisadas.
Se suman
puntajes de todas
las fases, se Verificacion de Informe de
o revisan resultados y Seleccién Final /
Seleccién final . e Subgerente
referencias validacién final de Acta de
laborales y se seleccion. Recomendados

emite informe de
recomendados.




FASE 4: INCORPORACION E II:ITEGRACI()N
INDICADORES DE EVALUACION DEL PROCESO

Indicador

Tiempo promedio de
cobertura de vacante

Nivel de satisfaccion del
jefe inmediato

Porcentaje de rotacion
de 3 meses

Cumplimiento de
cronograma de
induccion

Formula

(Dias desde solicitud
hasta contratacion) / N°
de vacantes cubiertas

Encuesta de satisfaccion
post ingreso (promedio
de puntajes)

(N° de personas
desvinculadas antes de
3 meses / Total
contratados) x 100

(Inducciones realizadas
segln cronograma /
Total planificadas) x 100

Meta

< 15 dias

> 80 %

<33 %

100%




DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION

1. Diagnéstico y Planificacion
« Solicitud formal del recurso humano
« Analisis del cargo (entrevistas, observacion)
» Perfil del puesto y validacion de necesidad i

l

2. Atraccion de Candidatos
* Publicacién de la oferta
« Recepcion digital de hojas de vida
% Reaqistro y control de postulaciones
3. Evaluacion y Seleccion
» Revision estandarizada de CVs

» Entrevistas estructuradas y pruebas técnicas
» Verificacion y seleccion final

l

4. Incorporacion e Integracion
* Firma de contrato
* Induccion y tutor
* Integracion al equipo

-




DESCRIPCION DE CARGOS

GERENTE GENERAL

* Es el lider supremo de la organizacion, responsable de la formulacion y ejecucion de la
estrategia global para alcanzar los objetivos a largo plazo. Su rol abarca la supervision
de todas las operaciones y departamentos, asegurando que trabajen de manera
cohesionada hacia una vision comuan.

* Funciones: Define la visién estratégica de la empresa, establece metas y objetivos
operativos y financieros. Toma decisiones de alto nivel sobre inversiones, expansion,
diversificacion y alianzas estratégicas. Supervisa el desempefio de los directores de
area, gestiona el presupuesto general, representa a la empresa ante accionistas,
clientes clave y entidades externas. Es el encargado de la gestion de riesgos y de
asegurar la sostenibilidad y crecimiento de la organizacién en el mercado.

SUBGERENTE

* Es el brazo derecho de la gerencia en todo lo concerniente a la gestién del capital
humano, enfocandose en atraer, desarrollar y retener el talento que la empresa
necesita. Su objetivo es alinear las estrategias de personal con los objetivos
organizacionales.

* Funciones Clave: Disefia e implementa politicas de recursos humanos, incluyendo la
identificacion de necesidades hasta la seleccidon y contratacion de personal, planes de
compensacion y beneficios, programas de capacitacion y desarrollo profesional.
Gestiona el desempeno del personal, promueve un clima laboral positivo, resuelve
conflictos, y asegura el cumplimiento de la legislacion laboral vigente. Es crucial en la
planificacion de la fuerza laboral y en la construcciéon de una cultura organizacional
sélida.

TESORERIA/CAJA

¢ Custodiar y gestionar el flujo de efectivo y valores de la empresa, asegurando la
exactitud y transparencia de todas las transacciones monetarias.

* Funciones : Atiende a clientes en el punto de venta, procesando cobros con
diversos medios (efectivo, tarjetas), emitiendo facturas y comprobantes. Realiza el
arqueo diario de caja, conciliando ingresos y egresos. Prepara depdsitos bancarios y
reportes de ventas. En roles mas amplios, puede gestionar la caja chica, controlar
fondos y apoyar en la preparacion de informes financieros béasicos para la tesoreria.
Su precisidn es vital para la contabilidad de la empresa.



ATENCION AL CLIENTE

* La Atencidn al Cliente se define como el conjunto de interacciones y el soporte que

una empresa ofrece a sus clientes, tanto actuales como potenciales, en cualquier
momento de su relacién con la marca: antes, durante y después de la compra de un
producto o servicio. Su propdsito primordial es asegurar la satisfaccion del cliente,
resolver sus necesidades o inquietudes vy, a largo plazo, fomentar su lealtad.

Esta funcion abarca todos los puntos de contacto disponibles para el cliente, que
pueden ser presenciales, telefénicos, o a través de canales digitales como correos
electrénicos, chats en linea, redes sociales y aplicaciones moviles.

DESPACHADOR/A DE MERCADERIA

Gestionar eficientemente el flujo de entrada y salida de mercancias del almacén,
asegurando que los productos correctos lleguen a su destino en tiempo y forma.
Funciones : Recibe la mercancia de proveedores, verifica que coincida con las érdenes
de compra y detecta posibles danos. Clasifica, organiza y almacena los productos
segln los procedimientos establecidos. Prepara los pedidos para su despacho,
seleccionando y empacando la mercancia. Realiza el cargue y descargue, y mantiene
registros precisos de inventario, colaborando en la toma fisica del mismo. Es clave en
la cadena de suministro.

AREA DE LIMPIEZA

Mantener la limpieza, higiene y condiciones sanitarias Sptimas en todas las

instalaciones de la empresa, contribuyendo a un ambiente de trabajo seguro y
agradable para empleados y clientes.
Funciones : Realiza la limpieza diaria y periddica de oficinas, bafios, dreas comunes,
pasillos, zonas de venta y, en algunos casos, areas de produccion o almacén. Esto
incluye barrer, trapear, aspirar, desinfectar superficies, vaciar papeleras, limpiar
ventanas y espejos. Gestiona el inventario de productos de limpieza y reporta
cualquier anomalia o necesidad de reparacion en las instalaciones. Su labor es
fundamental para la imagen y la salud de la empresa.



POLITICAS DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION

El reclutamiento inicia de inmediato tras aprobar
una vacante, para evitar interrupciones en el trabajo.

Se garantiza un proceso justo, sin discriminacion,
evaluando a todos por méritos y competencias.

Cada contratacion debe basarse en un perfil de
puesto claro y validado previamente.

Se dara prioridad a los colaboradores internos antes
de buscar candidatos externos.

Las decisiones deben sustentarse con evidencia
técnica y documentacion formal.

Al contratar, se entregan documentos clave: perfil
del puesto, competencias y politicas internas.

Toda persona contratada debe pasar una
evaluacion psicoldgica para asegurar estabilidad
emocional.



RECURSOS DE PROCESOS DE SELECCION
Y CONTRATACION DE PERSONAL

HUMANOS

e Gerente General: Autoriza las vacantes y aprueba la
contratacion final.

* Subgerente: Apoya en el proceso de seleccion y entrevistas.

e Tesoreria y Caja: Aportan informacion técnica para definir
perfiles en sus areas.

e Area de Limpieza y Despacho: Participan cuando se requiere
personal operativo, ayudando en la descripcion de funciones.

» Postulantes (internos o externos): Presentan su hoja de vida y
participan en entrevistas o pruebas.

TECNOLOGICOS

* Computadoras: necesarias para gestionar aplicaciones,
bases de datos y evaluaciones.

* Internet: imprescindible para publicar vacantes y recibir
postulaciones en tiempo real.

* Formularios digitales y herramientas de evaluacion:
optimizan el andlisis y la trazabilidad del proceso.

FINANCIEROS

e Publicacion de vacantes (si aplica en medios pagos): amplia
la visibilidad de la convocatoria.

* Recursos mihimos para integracién y capacitacion inicial:
aseguran que el nuevo personal comience con herramientas
claras y adecuadas para su desempefio.



CONCLUSION

El manual desarrollado para la

empresa DALMARK evidencia
una transformacion significativa
en la gestion del talento
humano, al pasar de practicas
empiricas y desorganizadas a un
proceso técnico, sistematico y
documentado.

La propuesta contempla todas
las fases clave del proceso de
seleccion y contratacion de
personal, desde el diagndstico de
necesidades hasta la integracion

del nuevo colaborador,
incorporando  principios  de
calidad, transparencia y
eficiencia.

Esta estandarizaciobn no solo
fortalece el area de Talento
Humano, sino que también
mejora el desempeno
institucional y el clima laboral,
reduciendo la rotacién de
personal y garantizando
contrataciones mas acertadas.






ANEXOTI:

Formato Solicitud

de Recurso Humano

Nombre del solicitante:
Cargo del solicitante:

Area/Departamento:
Fecha de solicitud: / /

Justificacion de la necesidad:

Tipo de contrato solicitado:

[ Temporal [ Indefinido [ Por servicios

Cargo solicitado:
Numero de vacantes:

Fecha estimada de inicio: f /

Aprobacion:

Firma y nombre del jefe inmediato:

Firma RR.HH.:




A NEXOZ:

Ficha de Perfil
de Cargo
Nombre del Cargo:
Area:
Reporta a:

Objetivo del cargo:

Requisitos académicos:

Experiencia minima requerida:

Funciones principales:
1
2:
3

Competencias requeridas:
- Trabajo en equipo

- Comunicacion

- Resolucion de problemas
- Responsabilidad



ANEXOS5:

Formato de Verificacion

de Referencias Laborales

Postulante:
Empresa de referencia:
Nombre del referente:

Cargo del referente:
Teléfono / Email:

Preguntas:

1. ;Confirmaria el tiempo de trabajo del postulante?
2. ;Cual fue su desempefio en el cargo?

3. ;/Qué habilidades destacaria del postulante?

4. ;Recomendaria su contratacion?

Observaciones:




ANEXO4:

Checklist de Contratacion

e Induccion
Requisito Si No Observaciones
Copia de O O
cédulay
papeleta de
votacion
Certificados [ O
de formacion
y experiencia
Firma del O O
contrato
Induccional [ O
puesto
Entrega de m |
uniforme /

herramientas



ANEXOS:

Cronograma de Seleccién

Actividad Responsable Fechade Fecha de Fin
[nicio

Publicacion de Subgerente

vacante

Recepcion de hojas Subgerente

de vida

Evaluacion Subgerente
curricular

Entrevistas semi Subgerente
estructurada

Aplicacion de Subgerente
pruebas

Verificacion de Subgerente

referencias
Seleccion final y Subgerente
contratacion



ANEXO O:

DALMARK

ENTREVISTA DE SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL

Nombre del entrevistado: ... s
Sexo:M() F ()

BT icscsisnsisissisinssnisississnssosoisiasss isioisisssi ios s seoinsi savs sssasesis

Seccion: CAJA

* ; Qué nivel de estudios ha alcanzado y como cree que aporta a este puesto?

¢ ;Cuanto tiempo ha trabajado en caja y qué sistema utilizo?

+ ; Ha tomado algun curso o capacitacion sobre atencion al cliente o facturacion?
* ;Sabe manejar caja registradora, POS o emitir facturas electronicas?

e ;Podriamos contactar a su jefe anterior para validar su experiencia como
cajero/a?

* ; Como organizo su CV? ;Le fue facil redactarlo o recibio ayuda?

» ;Como resolveria una diferencia de dinero al final del turno?

* ;Qué haria si un cliente reclama un cobro mal hecho en una fila llena?
+ ; Esta dispuesto/a a trabajar turnos rotativos o fines de semana?

» ;Por qué cree que usted seria la mejor opcion para este cargo?

Criterio de evaluacidn Puntaje Maximo Puntaje
Obtenido
Formacién académica 20 pts.
Experiencia especifica en el cargo 25 pts.
Capacitaciones complementarias 15 pts.
Habilidades técnicas verificables 20 pts.
Referencias laborales verificadas 10 pts.
Presentacion general del CV 10 pts.

TOTAL 100 pts.



ANEXO 7:

DALMARK

ENTREVISTA DE SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL

Nombre del entrevistado: ... s s seme
[ Y. Y ++vrog 11 S

Seccidn: ATENCION AL CLIENTE

® Oué nivel académico posee vy como cree que contribuye a un servicio al cliente de
calidad?

e ;En qué empresas ha trabajado atendiendo al piblico? ; Qué funciones especificas tenia?

# ;Ha recibido alguna capacitacion sobre manejo de quejas, comunicacion efectiva o
empatia?

* ;Cémo maneja una situacién con un cliente enojado o insatisfecho?

e ;Esta familiarizado/a con sistemas CRDM, terminales POS o plataformas de gestion de
clientes?

¢ ;Podemos contactar a sus empleadores anteriores para validar su experiencia en
atencion?

* ;Redacto su hoja de vida usted mismo/a? ;Qué aspectos destacd?
& 2 Qué haria si hay una fila larga v un cliente necesita una atencién mis personalizada?
e ;Esta dispuesto/a a rotar turnos y trabajar fines de semana?

* . Por qué cree que usted es ideal para representar la imagen de la empresa ante los

clientes?
Criterio de evaluacidn Puntaje Maximo Puntaje
Obtenido
Formacién académica 20 pts.
Experiencia especifica en el cargo 25 pts.
Capacitaciones complementarias 15 pts.
Habilidades técnicas verificables 20 pts.
Referencias laborales verificadas 10 pts.
Presentacién general del CV 10 pts.

TOTAL 100 pts.




DALMARK

ENTREVISTA DE SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL

Nombre del entrevistado: ........cooccveeeersssnsnsn svscmnnns

[V : F- - - L
Seccion: TESORERIA

* jQué estudios ha realizado en contabilidad, finanzas o administracién?
* ;Qué experiencia tiene manejando fondos, conciliaciones bancarias o arqueos de caja?

e :Ha tomado cursos sobre contabilidad informatica, manejo de efectivo o auditoria
interna?

& o Qué software contable conoce y qué nivel de manejo tiene (por ejemplo, Excel)?

¢ ;Sabe emitir reportes de ingresos y egresos o elaborar informes financieros basicos?

e ;Podemos contactar a su empleador anterior para validar su experiencia en tesoreria?
+ ; Usted mismo/a hizo su hoja de vida? ;Qué elementos financieros resalto?

& - Como actuaria si detecta una irregularidad en los fondos entregados por caja?

* . Estd dispuesto/a a asumir responsabilidades bajo presion o con supervision minima?

* . Por qué considera que puede aportar valor desde el drea de tesoreria en nuestra

empresa?
Criterio de evaluacién Puntaje Maximo Puntaje
Obtenido
Formacién académica 20 pts.
Experiencia especifica en el cargo 25 pts.
Capacitaciones complementarias 15 pts.
Habilidades técnicas verificables 20 pts.
Referencias laborales verificadas 10 pts.
Presentacidn general del CV 10 pts.

TOTAL 100 pts.




DALMARK

ENTREVISTA DE SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL

MNombre del entrevistado: ... vvcvencrensncsssssecsn

|1 1 . . 1. I ) I 2

Seccion: DESPACHADOR/A DE MERCADERIA

» ;Qué nivel educative ha alcanzado y como lo relaciona con el trabajo en
despacho?

» ; Tiene experiencia entregando productos al cliente o despachando mercaderia?
;Dénde?
L8

s :Ha participado en capacitaciones sobre seguridad, atencién al cliente o
despacho?

¢ ;Qué herramientas o procedimientos utiliza para verificar pedidos antes de
entregarlos?

o ; Podemos contactar a su empleador anterior para validar su desempefio?
¢ ;Qué tan ficil fue para usted elaborar su hoja de vida?

¢ ;Qué haria si un cliente reclama un faltante después de salir?

e ;Como manejaria una fila larga mientras empaca productos con presion?
e :Esta dispuesto/a mover productos pesados si la situacion lo requiere?

e ;Qué cree que es mas importante: rapidez o precision en el despacho? ;Por qué?

Criterio de evaluacién Puntaje Maximo Puntaje
Obtenido
Formacién académica 20 pts.
Experiencia especifica en el cargo 25 pts.
Capacitaciones complementarias 15 pts.
Habilidades técnicas verificables 20 pts.
Referencias laborales verificadas 10 pts.
Presentacion general del CV 10 pts.

TOTAL 100 pts.




ANEXO 10:

DALMARK

ENTREVISTA DE SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL

Nombre del entrevistado: ... snrsnessissnins

(= 11— .Y

Seccidn: PERSONAL DE LIMPIEZA
* ;Qué estudios ha realizado y como cree que aportan a este tipo de trabajo?
¢ ;Cuanto tiempo ha trabajado en limpieza institucional o comercial?

» ;Ha recibido alguna capacitacion sobre desinfeccion, bioseguridad o uso de
productos?

e ;Qué equipos o productos de limpieza sabe utilizar correctamente?
¢ ;Tiene referencias laborales anteriores que respalden su desempefio en limpieza?

* ;Su hoja de vida fue elaborada por usted? ;Qué detalles le parecio importante
incluir?

* ;Como reaccionaria si ve un bafio muy sucio justo cuando va a salir de turno?
¢ ;Que haria si encuentra un objeto valioso durante su rutina de limpieza?
+ ;Esta dispuesto/a a trabajar en horario extendido o cubrir emergencias?

* ;Qué actitud considera esencial para trabajar en limpieza en un entorno como

DALMARK?
Criterio de evaluacién Puntaje Maximo Puntaje
Obtenido
Formacién académica 20 pts.
Experiencia especifica en el cargo 25 pts.
Capacitaciones complementarias 15 pts.
Habilidades técnicas verificables 20 pts.
Referencias laborales verificadas 10 pts.
Presentacién general del CV 10 pts.

TOTAL 100 pts.



ANEXO 11:

Criterio de evaluacion Puntaje maximo
Formacion académica

20 pts.
Experiencia especifica en el cargo 25 pts.
Capacitaciones complementarias 15 pts.
Habilidades técnicas verificables 20 pts.
Referencias laborales verificadas 10 pts.
Presentacion general del CV 10 pts.

TOTAL 100 pts.
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