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Sistematizar las etapas del proceso de reclutamiento y
selección, permitiendo una ejecución ordenada y replicable.
Asegurar la incorporación de personal idóneo mediante
criterios objetivos y técnicos, lo cual incrementará el
rendimiento y la cohesión del equipo.
Promover la equidad y la transparencia en la evaluación de
candidatos, evitando sesgos y fortaleciendo la imagen
institucional.
Establecer roles y responsabilidades claras durante el
proceso, facilitando la coordinación entre las áreas
involucradas.

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

Código de Trabajo del Ecuador
Normativa Interna de Talento Humano de DALMARK
Normas ISO 9001:2015 – Gestión de Calidad 

 OBJETIVO

ALCANCE

BASE LEGAL

1

2

3
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INTRODUCCIÓN
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
identificó la necesidad urgente de mejorar la forma en que se
incorporan nuevos trabajadores. Durante mucho tiempo, estas
actividades se realizaban de manera informal o empírica, lo que
provocaba problemas como contrataciones inadecuadas, alta
rotación de personal, pérdida de tiempo y un ambiente laboral
poco favorable.

Este manual de selección y contratación de personal fue creado
con el fin de establecer una guía clara y detallada sobre cómo
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.

Aquí se describen las fases esenciales: desde el diagnóstico de
la vacante y la publicación de la oferta, pasando por la
evaluación de los postulantes y entrevistas, hasta la firma del
contrato y la integración del nuevo trabajador. Además, 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 área de Talento
Humano, sino que también contribuye al crecimiento de
DALMARK, mejorando la calidad del servicio y el desempeño
institucional. Gracias a este proceso más profesional y
ordenado, la empresa podrá tomar mejores decisiones al
momento de contratar, reduciendo errores y mejorando el
ambiente laboral para todos los colaboradores.
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MISIÓN 
                             Brindar un servicio de

calidad en la distribución y
comercialización de
productos de consumo
masivo, comprometidos con
la satisfacción del cliente, el
desarrollo sostenible y la
mejora continua.
Promovemos una gestión
eficiente del talento humano,
basada en valores como la
responsabilidad, la
transparencia y el respeto.

Ser una empresa líder en la
región amazónica en el sector
de distribución y ventas,
reconocida por su excelencia
operativa, compromiso con la
comunidad y un equipo
humano capacitado,
motivado y alineado con los
objetivos organizacionales.

VISIÓN
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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:

Cumplimos nuestros deberes

con seriedad y compromiso,

asegurando resultados

confiables y sostenibles en

cada acción.

RESPONSABILIDAD                     
        

Actuamos con honestidad,

claridad y ética, fomentando

relaciones de confianza con

clientes, proveedores y

colaboradores.

TRANSPARENCIA                     
    

RESPETO                     
        

COMPROMISO

MEJORA CONTINUA

Valoramos la dignidad de cada

persona, promoviendo un

ambiente laboral inclusivo,

cordial y libre de

discriminación.

Asumimos nuestras tareas con

dedicación, aportando

activamente al cumplimiento

de los objetivos institucionales.

Buscamos innovar y

perfeccionar nuestros procesos

de forma constante para

garantizar un servicio de

calidad y una cultura de

aprendizaje.
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En esta etapa, el área solicitante realiza la
petición formal de un nuevo recurso humano,
incluyendo la justificación técnica de la
vacante. Se llevan a cabo entrevistas y
observación 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 selección.

Se publica la oferta de trabajo en medios
gratuitos, redes sociales y portales aliados,
garantizando difusión amplia y económica. La
oferta incluye una descripción precisa del
perfil requerido para atraer candidatos
adecuados, mediante correo electrónico
personal y posterior análisis.

FASE 1: DIAGNÓSTICO Y
PLANIFICACIÓN

FASE 2: ATRACCIÓN DE
CANDIDATOS

PROCESO DE SELECCIÓN Y
CONTRATACIÓN DE PERSONAL
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Los currículos se evalúan con un formato
estandarizado asignando puntajes según
experiencia, formación 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 selección final considera el puntaje
acumulado y la verificación de referencias
laborales para garantizar la idoneidad del
candidato.

FASE 3: EVALUACIÓN Y SELECCIÓN

FASE 4: INCORPORACIÓN E
INTEGRACIÓN

El candidato seleccionado firma el contrato y
entrega la documentación legal requerida,
siendo registrado formalmente en el sistema
institucional. Finalmente, se ejecuta un
programa de inducción estructurado que
incluye la presentación de la empresa,
normas internas y funciones, además de
asignar un tutor que facilite la integración y
reduzca el tiempo de adaptación.

PROCESO DE SELECCIÓN Y
CONTRATACIÓN DE PERSONAL
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Actividad Cómo se va a
hacer

Forma de
Evaluación

Responsable Instrumento/For
mato

Solicitud formal de
recurso humano
mediante el área
de subgerencia

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

Verificación de la
solicitud completa
y aprobada por
gerencia.

Subgerente
Formato de
Solicitud de
Personal

Justificación técnica
de la necesidad

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

Revisión del
informe por
subgerencia y
aprobación.

Subgerente
Informe de
Justificación de
Vacante

Entrevistas semi
estructurada y
observación directa

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

Registro de
entrevistas semi
estructuradas

Subgerente
Formato de
Entrevista semi
estructura

Elaboración del
perfil de cargo

Se construye el
perfil considerando
funciones,
competencias y
requisitos mínimos
tras entrevistas y
observación.

Validación técnica
del perfil en comité
de gerencia.

Subgerente
Formato de Perfil
de Cargo

FASE 1: DIAGNÓSTICO Y PLANIFICACIÓN 
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FASE 2: ATRACCIÓN DE CANDIDATOS

Actividad
Cómo se va a

hacer
Forma de

Evaluación
Responsable

Instrumento
/Formato

Publicación
de la oferta

Redacción de
convocatoria
clara y
precisa,
difundida en
redes,
portales
aliados y
correo

Verificación
de
publicación
en todos los
canales
establecidos.

Subgerente

Copia de
Publicación /
Registro de
Difusión

Recepción de
postulaciones

Candidatos
envían hoja
de vida a
correo
personal

Control diario
y verificación
de
postulaciones
.

Subgerente
Registro de
Candidatos

11



FASE 3: EVALUACIÓN Y SELECCIÓN

Actividad Cómo se va a
hacer

Forma de
Evaluación

Responsable Instrumento/For
mato

Revisión curricular

Se aplica formato
de evaluación con
criterios de
experiencia,
formación y
competencias
(asignación de
puntajes).

Registro de
calificaciones en
matriz de
puntuación.

Subgerente
Formato de
Evaluación
Curricular

Entrevista semi-
estructurada

Se entrevista
aplicando un
guion de
preguntas
técnicas y
actitudinales; se
registran
respuestas y
observaciones.

Registro de
entrevistas semi
estructurada y
calificaciones
individuales

Subgerente
Guion de
Entrevista semi
estructurada

Evaluación técnica

Según el cargo, se
aplican pruebas
situacionales,
resolución de
casos o tareas
técnicas
supervisadas.

Evaluación
objetiva con
rúbrica o formato
de calificación.

Subgerente
Formato de
Prueba Técnica

Selección final

Se suman
puntajes de todas
las fases, se
revisan
referencias
laborales y se
emite informe de
recomendados.

Verificación de
resultados y
validación final de
selección.

Subgerente

Informe de
Selección Final /
Acta de
Recomendados
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FASE 4: INCORPORACIÓN E INTEGRACIÓN
INDICADORES DE EVALUACIÓN DEL PROCESO

Indicador Fórmula Meta

Tiempo promedio de
cobertura de vacante

(Días desde solicitud
hasta contratación) / N°
de vacantes cubiertas

≤ 15 días

Nivel de satisfacción del
jefe inmediato

Encuesta de satisfacción
post ingreso (promedio
de puntajes)

≥ 80 %

Porcentaje de rotación
de 3 meses

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

≤ 33 %

Cumplimiento de
cronograma de
inducción

(Inducciones realizadas
según cronograma /
Total planificadas) × 100

100%
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN
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DESCRIPCIÓN DE CARGOS
GERENTE GENERAL

SUBGERENTE 

TESORERÍA/CAJA

 Es el brazo derecho de la gerencia en todo lo concerniente a la gestión del capital
humano, enfocándose 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: Diseña e implementa políticas de recursos humanos, incluyendo la
identificación de necesidades hasta la selección y contratación de personal, planes de
compensación y beneficios, programas de capacitación y desarrollo profesional.
Gestiona el desempeño del personal, promueve un clima laboral positivo, resuelve
conflictos, y asegura el cumplimiento de la legislación laboral vigente. Es crucial en la
planificación de la fuerza laboral y en la construcción de una cultura organizacional
sólida.

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 depósitos bancarios y
reportes de ventas. En roles más amplios, puede gestionar la caja chica, controlar
fondos y apoyar en la preparación de informes financieros básicos para la tesorería.
Su precisión es vital para la contabilidad de la empresa.

.

Es el líder supremo de la organización, responsable de la formulación y ejecución de la
estrategia global para alcanzar los objetivos a largo plazo. Su rol abarca la supervisión
de todas las operaciones y departamentos, asegurando que trabajen de manera
cohesionada hacia una visión común.
Funciones: Define la visión estratégica de la empresa, establece metas y objetivos
operativos y financieros. Toma decisiones de alto nivel sobre inversiones, expansión,
diversificación y alianzas estratégicas. Supervisa el desempeño de los directores de
área, gestiona el presupuesto general, representa a la empresa ante accionistas,
clientes clave y entidades externas. Es el encargado de la gestión de riesgos y de
asegurar la sostenibilidad y crecimiento de la organización en el mercado.
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ATENCIÓN AL CLIENTE

La Atención 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 relación con la marca: antes, durante y después de la compra de un
producto o servicio. Su propósito primordial es asegurar la satisfacción del cliente,
resolver sus necesidades o inquietudes y, a largo plazo, fomentar su lealtad.
Esta función abarca todos los puntos de contacto disponibles para el cliente, que
pueden ser presenciales, telefónicos, o a través de canales digitales como correos
electrónicos, chats en línea, redes sociales y aplicaciones móviles.

.

DESPACHADOR/A DE MERCADERÍA

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

.

ÁREA DE LIMPIEZA

 Mantener la limpieza, higiene y condiciones sanitarias óptimas 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 periódica de oficinas, baños, áreas comunes,
pasillos, zonas de venta y, en algunos casos, áreas de producción 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 anomalía o necesidad de reparación en las instalaciones. Su labor es
fundamental para la imagen y la salud de la empresa.

.
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POLÍTICAS DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCIÓN

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

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

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

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

Las decisiones deben sustentarse con evidencia
técnica y documentación formal.

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

Toda persona contratada debe pasar una
evaluación psicológica para asegurar estabilidad
emocional.
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HUMANOS

Gerente General: Autoriza las vacantes y aprueba la
contratación final.
Subgerente: Apoya en el proceso de selección y entrevistas.
Tesorería y Caja: Aportan información técnica para definir
perfiles en sus áreas.
Área de Limpieza y Despacho: Participan cuando se requiere
personal operativo, ayudando en la descripción de funciones.
Postulantes (internos o externos): Presentan su hoja de vida y
participan en entrevistas o pruebas.

TECNOLÓGICOS

RECURSOS DE PROCESOS DE SELECCIÓN
Y CONTRATACIÓN DE PERSONAL

FINANCIEROS

Publicación de vacantes (si aplica en medios pagos): amplía
la visibilidad de la convocatoria.
Recursos mínimos para integración y capacitación inicial:
aseguran que el nuevo personal comience con herramientas
claras y adecuadas para su desempeño.

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 evaluación:
optimizan el análisis y la trazabilidad del proceso.
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CONCLUSIÓN
 El manual desarrollado para la
empresa DALMARK evidencia
una transformación significativa
en la gestión del talento
humano, al pasar de prácticas
empíricas y desorganizadas a un
proceso técnico, sistemático y
documentado. 

La propuesta contempla todas
las fases clave del proceso de
selección y contratación de
personal, desde el diagnóstico de
necesidades hasta la integración
del nuevo colaborador,
incorporando principios de
calidad, transparencia y
eficiencia.

 Esta estandarización no solo
fortalece el área de Talento
Humano, sino que también
mejora el desempeño
institucional y el clima laboral,
reduciendo la rotación de
personal y garantizando
contrataciones más acertadas.
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