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RESUMEN

El presente trabajo consiste en la elaboracion de un manual para el proceso de
seleccion en la empresa Carpedm Adventures, es una herramienta para el
departamento de Recursos Humanos, con el fin de evitar la rotacion de personal,
tener los colaboradores idéneos y empoderados, logrando fortalecer la productividad
y un excelente clima laboral. El presente manual consta del procedimiento a seguir
para captar los mejores postulantes como: la vacante de un puesto con el
reclutamiento que se maneja por medio de redes sociales y el comercio, las
entrevistas para identificar las mejores cualidades de los postulantes, la revision
médica que reconoce si esta apta para el cargo y otros factores, finalmente legalizar
la contratacion del nuevo personal. Su ejecucion del manual se debe al encontrar
varias causas que generan la rotacion de personal sin embargo al tener un personal
motivado esto conlleva al cumplimiento de los objetivos del negocio, indistintamente
del motivo de la salida de los colaboradores se debe manejar un reporte para
identificar las razones primordiales de su partida de la organizacion, con su
identificacion se vela por el capital humano que es lo primordial en la empresa. Para
dicha propuesta se hizo el analisis de causas y efectos de la situacion actual de la
institucién e identificando el impacto sobre el propdsito de los involucrados tanto
internos como externos. Se planifica optimizar el recurso financiero porque en la
rotacion de personal influye en alta cantidad el gasto del recurso humano y es lo que

se desea evitar en Carpedm Adventures.
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ABSTRACT

The present work consists in the elaboration of a manual for the selection
process in the company Carpedm Adventures; it is a tool for the Human Resources
department, with the purpose of avoiding the rotation of personnel, having the
qualified and empowered collaborators, achieving to strengthen productivity and an
excellent work environment. This manual consists of the procedure to be followed to
obtain the best applicants, such as: the vacancy of a position with the recruitment
that is handled through social networks and commerce, the interviews to identify the
best qualities of the applicants, the medical review that recognizes if it is suitable for
the position and other factors, finally legalize the hiring of new personnel. Its
execution of the manual is due to finding several causes that generate staff turnover
however having a motivated staff this leads to the fulfillment of business objectives,
regardless of the reason for the departure of employees should be handled a report to
identify the fundamental reasons for their departure from the organization, with their
identification is ensured by the human capital that is paramount in the company. For
this proposal, the causes and effects of the current situation of the institution were
analyzed and the impact on the purpose of both internal and external stakeholders
was identified. It is planned to optimize the financial resource because in the rotation
of personnel it influences in high quantity the expense of the human resource and it

is what you want to avoid in Carpedm Adventures.
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CAPITULO |

1. ANTECEDENTES

El manual de seleccion en la empresa es fundamental, porque de esta manera
se mantiene el capital humano, debido a que permite desarrollar tanto el perfil
profesional como humano, con el fin de velar por el bienestar individual y familiar

de los colaboradores.

1.01 Contexto

1.01.01 Macro

De acuerdo con (Gascén, 2013) la rotacion laboral dentro de las empresas es
inmensa asi lo demuestra un estudio realizado en México, y son varios motivos por
el cual se manifiesta primeramente el no sentirse satisfecho en la empresa, sobre
carga laboral o estrés, segun un estudio realizado en Latinoamérica sobresale México
como el pais que tiene un alto indice de rotacion con el 5% siendo la actividad de
ventas el mas activo en este tema, para lograr que los trabajadores se sientan en un
ambiente laboral que los motive se brinda ciertas recomendaciones como: promover
la sociabilidad, desencadenar con estandares, innovar, enfocarse en los
colaboradores, entre otros. Cada una de estas recomendaciones de debe manejar de

una forma adecuada, para asi disminuis el indice de rotacion de personal.
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1.01.02 Meso

Segln (Estrada, Roberto, 2017), Dentro del area de Recursos Humanos el
capital humanos es el mas importante y por una de las razones que se debe velar, aun
asi por dichos aspectos que se maneja como es el alto costo por contratar nuevo
personal, pero al percatarse en la inversion de nuevos métodos o maneras de
seleccion de personal la rotacién serd muy baja, a su vez mantendra a los buenos

colaboradores que realicen bien sus actividades y pueda permitir crecer a la empresa.

1.01.03 Micro

De acuerdo con (Enriquez, 2017), al adquirir esta informacién se comprueba
gue estos aspectos tienen gran aportacion para elaboracién de la propuesta de este
proyecto, debido a que permite desarrollar con facilidad la ejecucién de cada una de
las inquietudes a satisfacer, es una guia tanto en macro que es el estudio a nivel
latinoamericano, el meso a nivel del pais y el micro en la ciudad de Quito, la
ejecucion del proyecto es relevante porque la rotacién actual en la capital de los
ecuatorianos se basa por la situacion econdmica que atraviesa el pais y por la
competitividad que existe en el mismo, debido a esto los empresarios buscan adquirir
colaboradores capacitados con el fin de conservar el recurso econémico de la
empresa.

1.02 Justificacion

La empresa Carpedm Adventures inicia sus actividades en el afio 2000 ante

un alto indice de rotacion de personal surge la idea de realizar un manual para el
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proceso de seleccion, con el fin de evitar la rotacion de personal y mantener una

armonia dentro de la organizacion.

Los problemas de rotacion de personal causan algunos inconvenientes como
el clima laboral inadecuado, pensar que seran las siguientes personas en ser

despedidas de la empresa, remuneraciones incumplidas entre otros aspectos mas.

Es la razén por la cual se ejecuta este proyecto, el capital humano es
fundamental en la organizacion es por quien se debe velar y preocupar para que los
colaboradores puedan ejecutar sus funciones, actividades o tareas de una manera
idénea, empoderados con la empresa y sobre todo con un clima laboral adecuado

para trabajar en equipo y cumplir con las metas.

El proyecto esta vinculado con uno de los 12 objetivos del plan nacional del
buen vivir, el cual se relaciona con el objetivo 1 “garantizar una vida digna con
iguales oportunidades para todas las personas” (Vivir, 2017, pag. 53) donde reafirma
que los colaboradores son de vital importancia y se debe dar oportunidades dentro de

la organizacion.
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1.03 Definicidn del problema central Matriz T

Tabla 1:
Matriz T

Situaciéon Empeorada

Situacion actual

Situacion mejorada

Perdida del recurso humano y financiero.

Fuerzas impulsadoras

Brindar oportunidad de crecimiento mediante ascensos.

Realizar programas de motivacion para los trabajadores.

Constatar las funciones, actividades, y tareas de

colaboradores en su area de trabajo.

Construir estrategias de integracion con el personal.

Revisar y evaluar las preocupaciones del personal.

Alta rotacion de personal en Carpedr Conservar el capital humano y crecimiento del recurso

Adventures.
Real

PC

PC

financiero.

Fuerza blogueadora

Indisponibilidad de vacantes.

Personal desee incentivos monetarios, y no esté al
alcance de la empresa.

Resistencia al cambio.

Desinterés por parte de los trabajadores.

Dificultad de conseguir lo solicitado por el personal.

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado Por. Ivan Salazar
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Andlisis Matriz T

En la matriz T se puede visualizar la situacion actual o problema central
que es la alta rotacion de personal en Carpedm Adventures para lo cual se tiene una
situacion empeorada perdida del recurso humano y financiero, se pretende llegar a
una situacién mejorada conservar el recurso humano y crecimiento del recurso
financiero, para lo cual se encuentra con fuerzas impulsadoras como brindar la
oportunidad de crecimiento mediante ascensos con un real de 1 bajo lo que se
pretende un potencial de 5 alto, pero hay una fuerza bloqueadora con la
indisponibilidad de vacantes que la intensidad es de 5 alto y el potencial de cambio 1

muy bajo.

Se cuenta con una segunda fuerza impulsadora que es realizar planes de
motivacion para los trabajadores de la misma manera el real es de 1 bajo y se aspira
el ideal de 5 alto, este se encuentra con una fuerza blogueadora como que el personal
desee incentivos monetarios y no esté al alcance de la empresa, con una intensidad

de 4 medio alto y potencial de cambio 1 bajo.

La tercera fuerza impulsadora es comprobar las funciones, actividades, y
tareas de los colaboradores en su area de trabajo mediante un real de 2 medio y se
pretende llegar al ideal de 5alto, para lo cual la fuerza bloqueadora es la resistencia al
cambio para este la intensidad de 4 medio alto y su potencial de cambio 2 medio

bajo.

La cuarta fuerza impulsadora es construir planes de integracion con el

personal con un real de 2 medio y un ideal de 4 medio alto, en este se encuentra una

REDUCIR LA ALTA ROTACION DEL PERSONAL EN LA EMPRESA CARPEDM
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fuerza bloqueadora como es el desinteres por parte de los trabajadores con una

intensidad de 5 alto y un potencial de cambio de 1 bajo.

Para finalizar se visualiza una fuerza impulsadora revisar y evaluar las
preocupaciones del personal el real es de 1 bajo y se tiene un ideal de 5 alto, de la
misma manera con fuerza bloqueadora de dificultad de conseguir lo solicitado por el
personal el cual se tiene una intensidad de 5 alto y un potencial de cambio de 5 alto

que es el ideal.

REDUCIR LA ALTA ROTACION DEL PERSONAL EN LA EMPRESA CARPEDM
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CAPITULO 11

2. ANALISIS DE INVOLUCRADOS

Mapeo de Involucrados

En el mapeo de involucrados constan de las personas, instituciones que
predominan y estan relacionados con la problemaética, y la importancia en la
aplicabilidad para facilitar la solucion en Carpedm Adventures, se observa a los
principales involucrados como: empresa, departamento de recursos humanos, cliente
interno, Ministerio de Educacion, ITSCO, estado, I.E.S.S, Ministerio de Trabajo,

Sociedad y familia.
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2.01 Mapeo de Involucrados
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Figura 1 Andlisis de Involucrados
Fuente: Investigacién Propia
Elaborado Por. Iv&n Salazar



2.02 Matriz De Andlisis De Involucrados

Tabla 2:
Matriz de analisis de involucrados
ACTORES INTERES SOBRE EL PROBLEMAS RECURSOS MANDATOS Y INTERES SOBRE EL INTERES CONFLICTO POTENCIAL
INVOLUGRADOS PROBLEMA CENTRAL PERCIBIDOS CAPACIDADES PROYECTO
Departamento de Escoger el sistema idoneo para el Alto indice de Recurso Humano Acudir con un sistema adecuado para Resistencia en gerencia para la
Recursos Humanos  proceso de seleccion y  rotacion de Cadigo de Trabajo Art. 8 el proceso de seleccion y aplicacion de nuevos métodos de
reclutamiento. personal. Capacidades profesionales. reclutamiento para asi evitar el alto captacion de seleccion 'y

Cliente Interno

Ministerio de

Trabajo

Familia

ITSCO

Brindar la  informaciéon  pal
departamento de recursos humanos
para ver los problemas que suceden.

Dar una induccién al érea
encargada para evitar este tipo de
inconvenientes

Apoyo incondicional hacia el
personal que ha salido de la
empresa.

Brindar el apoyo para la ejecucion
de la propuesta.

Desmotivacion
en los
colaboradores.

Desinterés  por
parte  de los
colaboradores
del area.

Trastornos
psicoldgicos

Estudiantes con
carencia en la
dedicacion para
la ejecucion del
proyecto.

Recurso Humano

Caodigo de Trabajo

Art 3

Fomentar las destrezas del personal.

Recurso Tecnol6gico

Cadigo de trabajo Art. 40

Proveer profesionales
interdisciplinarios

Recurso Humano

Objetivo 1 del plan nacional del
buen vivir

Union por parte de los miembros
familiares.

Recurso Tecnol6gico

Reglamento interno del ITSCO
Estudiantes dispuestos a fomentar el
cambio

indice de rotacion de personal.

Rescatar al cliente interno en general

de la empresa para evitar
inconvenientes a futuro.
Aplicar a todas las personas

involucradas para evitar estos tipos de
problemas en las empresas.

Que las familias sean un aporte para
evitar cualquier tipo de trauma o
discriminacion.

Incluir este tipo de temas y proyectos
hacia los estudiantes de la carrera de
recursos humanos.

reclutamiento.

El personal no se exprese por
temor a ser sancionados.

Resistencia de las empresas para
las capacitaciones.

Desunioén de los miembros de la
familia.

Ingresos insuficientes
econémicos.

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado Por. Ivan Salazar
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Analisis Matriz de Andlisis de Involucrados

Dentro de la matriz de anélisis de involucrados se encuentra el departamento
de recursos humanos el de mayor importancia, la cual muestra un interés sobre el
problema central escoger el sistema iddneo para el proceso de seleccion y
reclutamiento, con problemas percibidos alto indice de rotacion de personal, cuenta
con el recurso humano, con capacidades profesionales, que lo estipula el mandato
segun el codigo de trabajo art. 8 contrato individual, el interés sobre el proyecto es
acudir con un sistema adecuado para el proceso de seleccion y reclutamiento para de
esta manera evitar el alto indice de rotacion de personal, y con un conflicto potencial
de Resistencia en gerencia para la aplicacion de nuevos métodos de captacion de
seleccion y reclutamiento.

El cliente interno mantiene su interés sobre el problema central brindar la
informacidn para el departamento de recursos humanos para ver los problemas que
suceden con el problema percibido de alto indice de rotacidn de personal, este cuanta
con recurso humano, y capacidades de fomentar las destrezas del personal segun el
codigo del trabajo art 3 libertad de trabajo y contratacion, para esto ademas mantiene
un interés sobre el proyecto de rescatar al cliente interno en general de la empresa
para evitar inconvenientes a futuro, por ultimo el conflicto potencial de el personal
no de su punto de vista por temor a que sean sancionados.

Por parte del ministerio de trabajo el dar una induccion al area encargada para
evitar este tipo de inconvenientes es el interés sobre el problema central, con un
problema percibido del desinterés por parte de los colaboradores del area, y se cuenta
con un recurso tecnologico, con capacidades de proveer profesionales
interdisciplinarios, el mandato del cddigo de trabajo Art. 40 de los derechos

exclusivos del trabajador, con un interés sobre el proyecto de aplicar a todas la
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personas involucradas para evitar estos tipos de problemas en la empresa, pero esto
no se puede dar por un conflicto potencial como resistencia de las empresas para las
capacitaciones.

Por parte de la familia el apoyo incondicional hacia el personal que ha salido
de la empresa es el interés sobre el problema central, con un problema percibido de
trastornos psicologicos, y se cuenta con un recurso humano, con capacidades de
unién por parte de los miembros familiares, mandatos el objetivo 1 del plan nacional
de buen vivir, con un interés sobre el proyecto de que las familias sean un aporte
para evitar cualquier tipo de trauma o discriminacion, pero esto no se puede dar por
un conflicto potencial como desunion de los miembros de la familia.

Por parte del ITSCO el brindar apoyo para la ejecucion de la propuesta es el
interés sobre el problema central, con un problema percibido de estudiantes con
carencia en la dedicacidn para la ejecucion del proyecto, y se cuenta con un recurso
tecnoldgico, con capacidades de estudiantes dispuestos a fomentar el cambio, el
mandato segun lo estipula el reglamento interno del ITSCO, con un interés sobre el
proyecto de incluir este tipo de temas y proyectos hacia los estudiantes de la carrera
de recursos humanos, pero esto no se puede dar por un conflicto potencial como el

no poseer un tutor que pueda ser nuestra guia.

REDUCIR LA ALTA ROTACION DEL PERSONAL EN LA EMPRESA CARPEDM
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CAPITULO 11

3. PROBLEMAS Y OBJETIVOS

Arbol de Problemas

En el arbol se encuentra el problema central, que denota el inconveniente en
la empresa, el cual se determina a través de diversas causas hasta desembocar en

efectos que podrian ser nocivos para la institucion.
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3.01 Arbol De Problemas

Efectos
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=

Figura 2: Arbol de Problemas

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado Por. Ivan Salazar
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proceso de seleccion de la ejecucion del proceso economicos para
personal. de seleccisn. implementar un manual de

seleccién.
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Andlisis Arbol de Problemas

Se detecta que el problema central es la alta rotacion en Carpedm Adventures, dado a
causas como el desconocimiento del proceso de seleccidén de personal esto puede
generar procesos inadecuados al momento contratar trabajadores ideal para el puesto
de trabajo en la empresa, otra de las causas es colaboradores no idoneos para la
ejecucion del proceso de seleccion lo que es peor que la persona encargada no tenga
los conocimientos necesarios, 0 escases de capacitacion, por ultimo insuficientes
recursos econdmicos para implementar un manual, esto lleva a pérdida de tiempo.

Por otra parte genera efectos como sobrecarga laboral en los colaboradores su
rendimiento es inadecuado al sentir fatiga, estrés laboral, el segundo efecto es el
desprestigio de la imagen corporativa a Carpedm Adventures lo cual crea deslealtad
por parte de los clientes, finalmente la pérdida del recurso humano y financiero hasta
llegar al cierre de la empresa por falta del capital humano que es sumamente

importante en una organizacion y el capital para crear y crecer en todos los ambitos.

REDUCIR LA ALTA ROTACION DEL PERSONAL EN LA EMPRESA CARPEDM
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3.02 Arbol de objetivos
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Figura 3: Arbol de objetivos
Fuente: Investigacion Propia
Elaborado Por. Ivan Salazar
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Analisis Arbol de Objetivos

En el arbol se presenta el objetivo general que es disminuir la alta rotacion de
personal en Carpedm Adventures que permite de esta manera obtener colaboradores
motivados, empoderados con la empresa, y trabajo en equipo de una manera
eficiente para poder cumplir con las metas propuestas por la organizacion, siendo
lideres en la actividad econdmica de hoteleria y turismo.

El primer medio es el conocimiento del proceso de seleccion que genera un
proceso correcto y encontrar el personal ideal para las vacantes en la empresa, otro
medio es el personal idoneo para la ejecucion del proceso de seleccion si la persona
encargada tiene los conocimientos necesarios, capacitaciones puede realizar su
trabajo correctamente sin necesidad de tener inconvenientes para seguir los
procedimientos de seleccion, por udltimo la implementacion de un manual de
seleccion que evita pérdida del recurso de tiempo en los procedimientos a seguir y
ayudar al departamento de recursos humanos.

Ahora bien los fines son el cumplimiento de las funciones de acuerdo al
cargo por ende los colaboradores pueden cumplir sus labores en el tiempo estimado
con eficiencia y a su vez motivados, como segundo fin el prestigio de la imagen
corporativa a Carpedm Adventures con esto genera clientes con fidelidad la cual
permite incorporar cartera mas amplia de adquirientes, finalmente conservar el
recurso humano que los colaboradores son los encargados de trabajar conjuntamente

con la filosofia empresarial para cumplimiento de metas establecidas en la empresa.

REDUCIR LA ALTA ROTACION DEL PERSONAL EN LA EMPRESA CARPEDM
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CAPITULO IV

4. ANALISIS DE ALTERNATIVAS

Matriz de Andlisis de Alternativas

La matriz de andlisis de alternativas consta de los tres medios, y el objetivo
general lo cual permite identificar el impacto sobre el propésito, la factibilidad
técnica, financiera, social y politica, se otorga una puntuacién para manejar la

categoria como son: alto, medio alto y bajo.

REDUCIR LA ALTA ROTACION DEL PERSONAL EN LA EMPRESA CARPEDM
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4.01 Matriz De Andlisis De Alternativas

Tabla 3
Matriz de analisis de alternativas
OBJETIVOS IMPACTO FACTIBILIDAD FACTIBILIDAD FACTIBILIDAD FACTIBILIDAD TOTAL CATEGO
SOBRE EL TECNICA FINANCIERA SOCIAL POLITICA RIA
PROPOSITO

Personal idéneo para la

ejecucion del proceso 5 5 4 5 5 24 Alto
de seleccion.

Disminuir la alta

rotacion de personal en 5 5 4 5 5 24 Alto
Carpedm Adventures.

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado Por. lvan Salazar
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Andlisis Matriz Analisis de Alternativas

En la matriz de analisis de alternativas cuenta con el primer objetivo como el
conocimiento del proceso de selecciéon de personal, el impacto sobre el proposito
posee un rango de 5, porque con la seleccién de personal correcta se tiene un
personal empoderado, mientras que la factibilidad técnica, social y politica tiene una
ponderacién de 5 como resultado una puntuacion de 24 alto.

Personal idoneo para la ejecucién del proceso de seleccidn su impacto sobre
el propoésito posee un rango de 5, porque se ejecuta los procesos adecuadamente al
incorporar nuevos colaboradores, la factibilidad técnica, social y politica maneja una
puntuacién de 5 con un resultado de 24 alto.

El tercer objetivo la implementacion de un manual de seleccién el impacto
sobre el propdsito maneja un rango de 5 este cuenta con el apoyo por parte del
gerente, la factibilidad técnica y politica una ponderacion de 5 con un total de 23 de
categoria alta.

Por ultimo se cuenta con disminuir la alta rotacion de personal en Carpedm
Adventures el impacto sobre el propdsito posee un rango de 5 porque se mantiene el
apoyo de los altos mandos, y realizar inmediatamente el desarrollo del manual, la
factibilidad técnica, social y politica un rango de 5 por lo que totaliza 24 de categoria
alta.

Al hablar de la factibilidad financiera posee un rango de 4 en todos los
objetivos al no contar con los suficientes recursos econémicos en la empresa, por
otra parte la factibilidad politica que predomina un rango de 5 ya que existen

normas, leyes, reglamentos que ayudan al cumplimiento de los objetivos.
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4.02 Matriz de andlisis de impacto de los objetivos

Tabla 4:
Matriz de analisis de impacto de los objetivos
OBJETIVO FACTIBILIDAD IMPACTO DE IMPACTO RELEVANCIA  SOSTENIBILIDAD TOTAL CATEGORIA
DE LOGRARCE GENERO AMBIENTAL
Conocimiento del Los beneficiarios Se respeta los Grupo de trabajo Generar Procesos  definidos
proceso de tanto la persona derechos humanos unido (5) conocimientos en del proceso  de 25 Alta
seleccion de capacitada (5) la persona que seleccion. (5)
personal. seleccionar ejecuta dicho
personal  idoneo. proceso de
(5) seleccién. (5)
Personal idéneo Apoyo por parte de Aceptacion a Jefes Evitar proceso Personal que imparta
para la ejecucion laempresa. (5) todos los grupos predispuestos a inadecuado y mal y participe en el 24 Alta
del proceso de vulnerables. (5) brindar apoyo en gastado. (5) reclutamiento (5)
seleccién. actividades (4)
Implementacion ~ Metas establecidas Inclusion de todos Integracion  del Colaboradores Inducciones para el
de un manual de dentro de la los personal .(5) empoderados con conocimiento de 23 Alta
seleccion. organizacion.(4) colaboradores.(5) la empresa. (5) como realizar esas
actividades (4)
Disminuir la alta Ejecucion del Se respeta la Equilibrio entre el Evitar perdida del Colaboradores
rotacion de manual de igualdad de staff de la recurso humano y comprometidos con
personal en seleccion. (5) género, por ende organizacion.(5) financiero. (5) la empresa Carpedm 25 Alta
Carpedm la aceptacion de Adventures. (5)
Adventures. todos (5)
Total 19 20 19 20 19 97 Alta

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado Por. Ivan Salazar
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Analisis Matriz de Analisis de Impacto de los Objetivos

En la matriz de analisis de impacto de los objetivos se cuenta con el
conocimiento del proceso de seleccion que tiene un rango de 5 por motivo que el
beneficiario es la persona capacitada para seleccionar el personal idoneo, el impacto
de género con una rango de 5 donde se respeta los derechos humanos, el impacto
ambiental con una valoracion de 5 por el grupo de trabajo unido, la relevancia
mantiene el mismo rango de 5 por generar conocimientos en la persona que ejecuta
dicho proceso de seleccion, por Gltimo la sostenibilidad que tiene un rango de 5
mediante procesos definidos del proceso de seleccion con un total de 25 la cual es
una categoria alta.

Como segundo punto se encuentra el personal idoneo para la ejecucion del
proceso de seleccidn con la factibilidad de lograrse con una rango de 5 por el apoyo
por parte de la empresa, mientras el impacto de género con la valoracion de 5 por la
aceptacion a todos los grupos vulnerables, el impacto ambiental con rango de 4 por
el hecho de los jefes estdn predispuestos a brindar apoyo en las actividades, su
relevancia con un rango de 5 para evitar procesos inadecuados y mal gastados, su
sostenibilidad posee un rango de 5 por el personal que imparte, participe en el
reclutamiento para esto con un total de 24 que define una categoria alta.

Luego se dispone de la implementacion de un manual de seleccion con la
factibilidad de lograrse mediante metas establecidas dentro de la organizacién por tal
motivo su rango de 4, su impacto de género con la inclusién de todos los
colaboradores con su rango de 5, el impacto ambiental su valoracién de 5 por la
integracion de personal, la relevancia con un rango de 5 por razén que los

colaboradores estan empoderados con la empresa, para finalizar la sostenibilidad con
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la valoracion de 4 mediante las inducciones para el conocimiento de como realizar
esas actividades.

Por Gltimo el disminuir la alta rotacion de personal en Carpedm Adventures
con la factibilidad de lograrse su ponderacion de 5 por la ejecucion del manual de
seleccidn, el impacto de genero con un rango de 5 esto se respeta la igualdad de
género, por ende la aceptacion de todos, su impacto ambiental con la puntuacion de 5
por el equilibrio entre el staff de la organizacion, la relevancia con rango de 5 para
evitar la pérdida del recurso humano y financiero, su sostenibilidad con la
ponderacion de 5 colaboradores comprometidos con la empresa Carpedm

Adventures, del mismo modo mantiene un total de 25 con su categoria alta.
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4.03 Diagrama de estrategias

Finalidad Conservar el recurso humano

—) ﬁ

Disminuir la alta rotacién de personal en Carpedm Adventures.

Proposito
Conocimiento del proceso de Personal id6neo para la Implementacién de un manual
Componentes seleccion de personal. ejecucion del proceso de de seleccion.
seleccion.
Actividades
Elaboracion de un manual Capacitacion al personal de Socializar el manual de

:> de seleccién de personal Recursos humanos. seleccién.

Figura 4: Diagrama de Estrategias
Fuente: Investigacién Propia
Elaborado Por. Ivan Salazar
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Analisis Diagrama de Estrategias

En el diagrama de estrategias como propdsito se pretende disminuir la alta
rotacion de personal en Carpedm Adventures, con la finalidad de conservar el
recurso humano, de esta manera contar con un personal motivado, empoderado que
trabaje de una manera eficiente, capaz de integrarse en equipo, con el objetivo de

cumplir los objetivos de la empresa.

Como primer componente se cuenta con el conocimiento del proceso de
seleccion de personal, se considera ejecutar la actividad de la elaboracion de un
manual de seleccion de personal. Otro componente es el personal idoneo para la
ejecucion del proceso de seleccion asi mismo se pretende realizar la actividad de
capacitar al personal de recursos humanos. A su vez en el diagrama de estrategias
tiene como ultimo componente la implementacion de un manual de seleccion con la

actividad de socializar el manual de seleccion.
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4.04 Matriz de Marco Logico
Tabla 5:
Matriz de marco logico
Resumen Narrativo Indicadores Medios de Supuestos
Verificacion
Finalidad Conservar en un 70% Datos extraidos de  Personal estable
Conservar el recurso el recurso humano en  la encuesta aplicada en la empresa, el
la empresa Carpedm a los colaboradores. cual esté
humano. Adventures. Registro de capacitado,
personal nuevo que  empoderado y asi
se mantiene en la pueda ejecutar sus
empresa. actividades sin
ninguna
preocupacion.
Proposito Disminuirenun 90 %  Datos extraidos de ~ Lograr mantener

Disminuir la alta
rotacion de personal
en Carpedm

Adventures.

Componentes

1.- Conocimiento del
proceso de seleccion
de personal.
2.-Personal idoneo
para la ejecucion del
proceso de seleccion.
3.- Implementar un
manual de seleccion.
Actividades

1.- Elaboracion de un
manual de seleccion.
2.- Capacitacion al
personal de recursos
humanos.

3.- Socializar el
manual de seleccién.

la rotacién de personal
dentro de la empresa.

Incrementar el
conocimiento del
proceso de seleccion de
personal en un 80%.
Mantener en un 90% al
personal ideal para el
manejo en la seleccion
de personal.
Implementar el manual
de seleccidn al 100%
en la empresa.

Presupuesto

Marcadores 1.00

Carteles 1.00
Esferos 1.50
Cuadernos 3.00

Herramientas cortas
para dinamicas.
20.00

Refrigerios  5.00

la encuesta aplicada
a los colaboradores.
Registro de
rotacion de
personal.

Datos extraidos de
la encuesta aplicada
a los colaboradores.

Registro de metas y
objetivos
cumplidos.

Facturas
Comprobantes
Lista de asistencia
Fotos

Videos

el personal, asi
evitar generar
mayores gastos, y
poseer un clima
laboral adecuado.

Personal con
conocimiento del
proceso de
seleccion de
personal.
Estabilidad
laboral.

Personal
empoderado con
la empresa
Carpedm
Adventures.

Supuesto
Ausentismo de

los colaboradores
a las charlas.
Insuficientes
aspirantes para
realizar el
assessment
center.

Zona de confort
al no permitir
cambios.

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado Por. lvan Salazar
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Analisis Matriz de Marco Logico

En la Matriz de marco logico se tiene la finalidad de conservar el recurso
humano, se requiere conservar en un 70% el recurso humano en Carpedm
Adventures, para obtener personal estable en la empresa, el cual esté capacitado,
empoderado y asi pueda ejecutar sus actividades sin ninguna preocupacion, por otra
parte el propdsito de disminuir la alta rotacion de personal en Carpedm Adventures,
se espera disminuir en un 90% la rotacion de personal en la empresa, para lograr
mantener el personal, asi evitar generar mayores gastos, y poseer un clima laboral
adecuado, en los componentes que son el conocimiento del proceso de seleccion de
personal, que se pretende incrementar el conocimiento del proceso de seleccion de
personal en un 80%, el segundo componente el personal idéneo para la ejecucion del
proceso de seleccion con la finalidad de mantener en un 90% al personal ideal para
el manejo en la seleccion de personal, por ultimo implementar un manual de
seleccion del mismo, lo esperado de implementar el manual de seleccion al 100% en
la empresa, cada uno de estos componentes se vera reflejado mediante: personal con
conocimiento del proceso de seleccion, estabilidad laboral, personal empoderado con
la empresa Carpedm Adventures respectivamente, sus medios de verificacion son
fundamentales es por eso que se incorpora los datos extraidos de la encuesta aplicada
a los colaboradores, registro de rotacion de personal y registro de metas y objetivos

cumplidos.

Por consiguiente se efectdan las actividades como realizar charlas para el
conocimiento del personal que ejecute dicho proceso, realizar un assessment center
el cual pueda tener la persona idonea para el cargo y realizar estrategias para un

incremento de ventas esto pretende tener ausentismo de los colaboradores a las
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charlas, insuficientes aspirantes para realizar un assessment center, zona de confort
al no permitir cambios, para esto se cuenta con presupuesto como son los
marcadores, carteles, esferos, cuadernos, herramientas cortas para dindmicas y
refrigerios, el gasto de los materiales es de $31,50 con medios de verificacion como

facturas, comprobantes lista de asistencia, fotos y videos.
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CAPITULO V

PROPUESTA

5.01 Antecedentes

Los manuales de seleccion de personal son de mucha importancia porque
contiene instrucciones, pasos a seguir el cual indica como llegar a seleccionar el
personal, existen varios modelos de manuales en el constan del prélogo, objetivos,
descripcidn, filosofia, organigrama, y procedimientos a su vez pueden existir
diferentes formas, pero todos llegan al mismo objetivo como es trasmitir informacion
para ejecutar el proceso de una manera mas correcta y evitar cualquier tipo de
inconvenientes.

La Empresa Carpedm Adventures estd ubicada en las calles Antepara y Los
Rios, es una de las agencias mas recomendadas de Quito, es una de las pocas
ubicadas en el centro historico, ademas ofrece visita a las islas Galapagos, deportes
extremos, programas de aventura, brindando experiencias Unicas a los turistas, sobre
todo con programas de voluntariado que enriquece la vida de los visitantes, la

agencia se preocupa por la innovacion para incorporar nuevas cosas en las tiendas.

5.01.01 Justificacion

El presente proyecto surge porque en la empresa Carpedm Adventures se ve
una gran necesidad, ya que existe un alto indice de rotacion de personal, ademas es
el motivo principal que causa problemas como son los conflictos internos entre los

colaboradores, por consiguiente un clima laboral inapropiado, el personal a ver esos
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inconvenientes temen a ser despedidas, de la misma manera como pagos impuntuales
en sus remuneraciones, todos estos casos se ven como unas suposiciones es por tal
razén que se decide realizar la investigacion, para poder evitar cada uno de estos
inconvenientes y generar soluciones como es reducir la alta rotacion de personal en
la empresa Carpedm Adventures, mediante la elaboracion de un manual de seleccién

de personal.

5.01.02 Objetivo General

Disminuir la alta rotacion de personal en Carpedm Adventures mediante la
elaboracion de un manual para el proceso de seleccion de personal con el fin de

conservar el recurso humano.

5.01.03 Objetivos Especificos

Aprender el conocimiento necesario del proceso de seleccion de personal.
Mantener un personal idéneo para la ejecucion del proceso de seleccion.

Socializar el manual de seleccion de personal.

5.01.04 Filosofia Empresarial
Mision

Ser la referencia como entidad representativa del sector de turismo y la
hosteleria en nuestra provincia, velando por los intereses de nuestros clientes, con el

objetivo de buscar la eficiencia y la excelencia en el sector. (Robalino, 2018)
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Vision

Dentro de 5 afos ser la empresa lider a nivel nacional en el respectivo sector,
con areas de trabajo y aprendizaje acorde con los procesos tecnologicos modernos
actuales, promoviendo y participando en investigaciones sobre el comportamiento

del sector turistico. (Robalino, 2018)

Valores

Ante todo actuamos con integridad.

Estar orientados a satisfacer al cliente.

Comunicacién oportuna y sinceramente.

Se cree en nuestra empresa y su gente.

Trabajo en equipo.

Comprometidos con los resultados. (Robalino, 2018)
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Organigrama

Gerente General

Gerente de
Recursos
Humanos

Asistente
Financiero

Supervisor de
Ventas

Asistente de

Asistente Recursos Vendedores

Contable

Humanos

Figura 5: Organigrama
Fuente: Informe Carpedm Adventures
Elaborado Por. Consuelo Robalino

5.01.05 Orientacion al Estudio

Rotacion de Personal

"Larotacion de personal es un concepto muy importante en el ambito
empresarial. Se trata de la situacién en la que una persona trabajadora llega a
la empresa y tras un corto periodo de tiempo se marcha" (Sandra Monséalvez, 2018,
pag. 1)

La rotacion de personal es un cambio continuo del capital humano porque
afecta a la organizacion, como consecuencia conlleva la desmotivacion por parte de

los colaboradores, mal clima laboral, desinterés en sus funciones, inseguridad en su
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puesto de trabajo, entre otros, todos estos aspectos crea inconformismo lo cual

genera un mayor incremento en la rotacion de personal.

Los Manuales

“Los manuales son un instrumento importante en la administracion, pues
persiguen la mayor eficiencia y eficacia en la ejecucion del trabajo asignado al
personal para alcanzar los objetivos de cualquier empresa, asi como de las unidades
administrativas que lo constituyen” (Torres, 2014, pag. 1).

Los manuales son una herramienta que permiten evitar problemas en las
empresas, de esta manera contar con una mejora continua en los procesos
establecidos, para minimizar los tiempos, gastos inadecuados con el fin de cumplir

los objetivos de las organizaciones.

La Seleccion de Personal

“Escogencia del individuo adecuado para el cargo adecuado, o, en un sentido
mas amplio, escoger entre los candidatos reclutados a los méas adecuados, para
ocupar los cargos existentes en la Empresa, tratando de mantener o aumentar la
eficiencia y el rendimiento” (Chiavenato, 2011, pag. 1).

La seleccion de personal es primordial porque el candidato debe ser la
persona idénea para el puesto, mientras mas aspirantes se consigan mayores
posibilidades de poseer un trabajador eficiente, cabe recalcar que la empresa siempre

debe manejar segun las vacantes disponibles dentro de la organizacion.
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El Recluatamiento

“Un conjunto de procedimiento que tienden a atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion,
(...). La fuente de reclutamiento mas utilizada para el ingreso a las empresas es la de
la recomendacion (44.6%)” (Arango N. R., 2012, pag. 91)

El reclutamineto es una fase de seleccidn de personal, se basa en poseer la
mayor cantidad de aspirantes lo cual incrementa la posibilidad de encontrar el
personal idoneo en los puestos de trabajo, el reclutamiento mas aplicado es la
recomendacion que puede traer un sin humero de consecuencias negativas por parte

de los colaboradores al obviarlos como personal antiguo para vacantes y ascensos.

La Entrevista

“La entrevista no se considera una conversacion normal, sino una
conversacion formal, con una intencionalidad, que lleva implicitos unos objetivos
englobados en una Investigacién” (Pelaez, 2010, pag. 1)

La entrevista es un modo de conocer a una persona de una manera formal por
lo tanto en este aspecto se identifican las capacidades, habilidades, cosas personales
del entrevistado con el fin de ejecutar y adquirir informacion necesaria para el

propdsito del entrevistador.

El Assessment Center
“los Assessment Centers consisten en una metodologia de evaluacion global
e integradora, centrada en la observacion de conductas y en la que entran en juego”

(Gabriel Cruz, 2015, pag. 1).
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El assessment center es una manera de identificar las cualidades de los
aspirantes segun la necesidad del puesto de trabajo, en la que intervienen

observadores para su evaluacion, de ahi depende cual sea el siguiente colaborador.

El Proceso de Seleccion

“El proceso de seleccion suele ser molesto e incomodo para los encargados;
la revision de curriculos con un gran numero de anexos puede desviar la atencion
para determinar si el candidato cumple con los requisitos exigidos o no” (Arango N.
R., 2012).

Segun lo menciona Gémez (2005), el proceso de seleccion cuenta con varias
etapas la primera explicacion definida del puesto de trabajo, su descripcion, despues
el reclutamiento, esto conlleva a la pre seleccion de postulantes, mediante una
entrevista para avanzar el proceso a las evaluaciones, y asi finalizar con la

presentacion al nuevo colaborador a la empresa.

5.02 Descripcion de la Metodologia
En el presente proyecto se desarrolla con el Investigacion , Desarrollo,
Innovacion su estructura se basa en el objetivo general, propuesta, temporo,

espacialmente y geo, para desarrollar en la empresa Carpedm Adventures.

5.02.01 Métodos de Investigacion

Investigacion Deductiva
En este aspecto la investigacion deductiva va en partes para poder aplicar y

comprobar dicha validez “La deduccion va de lo general a lo particular. EI método
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deductivo es aquél que parte los datos generales aceptados como valederos, para
deducir por medio del razonamiento 16gico, varias suposiciones” (Rivas, 2008, pag.
1).

La aplicabilidad de la investigacion deductiva en el proyecto fue encontrar el
problema principal en este caso reducir el alto indice de rotacion de personal, esto
causa inconvenientes dentro de la empresa como desinterés por parte de los
colaboradores, estrés laboral, incumplimiento en sus respectivas funciones, lo cual

evita llegar a los objetivos propuestos por Carpedm Adventures.

Investigacion Inductiva

La investigacion inductiva consiste en verificar ciertos procesos observados
para luego sacar ciertas conclusiones “La induccion va de lo particular a lo general.
Empleamos el método inductivo cuando de la observacion de los hechos particulares
obtenemos proposiciones generales” (Rivas, 2008, pag. 1).

En la investigacion inductiva se aplica en la solucion del problema es decir
mediante la elaboracion de un manual para el proceso de seleccién de personal, con
los procedimientos efectuados para seguir de una manera correcta por parte del
departamento de recursos humanos, para contar con colaboradores empoderados con

la empresa, motivados, predispuestos a trabajar en equipo.

5.02.02 Tipos de Investigacion

Investigacion Cualitativa

El tipo de investigacion cualitativa sirve para determinar mediante la

observacion los problemas para la ejecucion en este caso del manual. “Se entiende
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por investigacion cualitativa aquella que se basa en la obtencion de datos en
principio no cuantificables, basados en la observacion” (Mimenza, 2018, pag. 1).

La investigacién cualitativa se basa en la observacion, en este caso permite
identificar en los colaboradores las causas mas relevantes de la rotacion de personal,
de tal forma se logra visualizar como los colaboradores se desvinculan por motivos

empresariales o personales.

Investigacion Cuantitativa

El tipo de investigacion cuantitativa se ejecuta en el proyecto de la empresa
Carpedm Adventures que permite medir mediante la muestra que se toma en la
empresa. “La investigacion cuantitativa se basa en el estudio y analisis de la realidad
a través de diferentes procedimientos basados en la medicion”(Mimenza, 2018,p01).

La aplicabilidad en la investigacion cuantitativa se basa en la muestra, es
decir de los 11 colaboradores existentes en la empresa se maneja en la encuesta a 10
colaboradores a través de la encuesta se recopila datos informativos para la ejecucién

del procesamiento y analisis de la informacion.

5.02.03 Técnicas de Investigacion

Dentro de la empresa Carpedm Adventures se utiliza como técnica de
investigacion una encuesta a los colaboradores de la empresa, para poder analizar los
problemas que se manifiestan o perciben en cada uno de los empleados, de esta
forma se puede tomar decisiones y aplicar la propuesta del presente proyecto.

De la misma manera se utiliza como técnica de investigacion la observacion

que permite visualizar los movimientos efectuados por parte de los colaboradores
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que ingresan y salen por diferentes motivos, su comportamiento, ademéas de los

inconvenientes que causa la rotacion de personal.

5.02.04 Poblacién y Muestra

Tabla 6:
Poblacion y muestra
CARPEDM ADVENTURES
GERENTE 1
GENERAL
POBLACION CONTABILIDAD 2

RECURSQOS 3
HUMANOS
VENTAS 5
TOTAL 11
MUESTRA 10

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado Por. Ivan Salazar

La poblacion dentro de Carpedm Adventures es de 11 colaboradores, el
gerente, 2 colaboradores en contabilidad, 5 en ventas, y 3 en recursos humanos, lo
que es todos los trabajadores que forman parte de la empresa.

De la misma manera se tiene la muestra que es un sub conjunto de la
poblacidn, en este caso son los 10 colaboradores de los departamentos mencionados

anteriormente, excepto el gerente para la ejecucion del proyecto.
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5.02.05 Formato de la Encuesta

ITSCO - REALIZACION DEL PROYECTO EN EL DMQ

La siguiente encuesta tiene como finalidad disminuir la alta rotacion de personal en
Carpedm Adventures.

Instrucciones: Por favor responda con la mayor franqueza a las siguientes
preguntas, mismas que seran utilizadas unicamente con fines educativos y con total
confidencialidad.

Genero
M F ]
Edad
18-20
21-30
31-40
40-Més

Juod O

ENCUESTA

1.- ¢Existe un manual para el proceso de seleccién de personal en la empresa
Carpedm Adventures?
Si

No

2.- ¢Considera que es necesario la implementacion de un manual de seleccion de

personal en la empresa?

Si

No
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3.- ¢En qué cantidad la implementacion de un manual de seleccion ayudaria a reducir
la rotacién de personal?
Mucho

Poco

Nada

4.- ;Usted piensa que existe un alto indice de rotacion de personal en la empresa?
Mucho

Poco

Nada

5.- ¢Considera usted que las actividades en su puesto de trabajo estan acorde a su

perfil profesional?

Si

No

6.- ¢ Usted conoce de que se trata el proceso de seleccion de personal?

Si

No
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7.- ¢Ha recibido informacidn sobre el proceso de seleccion de personal?

Casi siempre

A veces

Nunca

8.- ¢Considera que en la empresa Carpedm Adventures toman como prioridad el
recurso humano?
Mucho

Poco

Nada

9.- ¢ Cuél de los siguientes recursos para usted es el primordial dentro de la empresa?

Recurso Tecnoldgico

Recurso Humano

Recurso Financiero

10.- ¢Existe una persona capacitada para realizar el proceso de seleccion de

personal?

Si

No
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11.- ;Seleccione el factor més importante por la cual no se ha implementado un

manual de seleccion de personal?

Pocos recursos econdmicos para llevarlo a cabo

No existe interes por parte de las autoridades

No existe conocimiento sobre el hecho
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5.02.06 Procesamiento y Analisis de la Informacién

Pregunta 1¢Existe un manual para el proceso de seleccion de personal en la empresa

Carpedm Adventures?

Tabla7
Pregunta 1
Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa
Si 1 10%
No 9 90%
Total 10 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado Por. Ivan Salazar

Figura 6: Pregunta 1
Fuente: Encuesta
Elaborado Por. Ivan Salazar

Andlisis
El 90% de los colaboradores menciona que no existe un manual para el

proceso de seleccién de personal, mientras el 10% dice lo contrario.
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Pregunta 2;Considera que es necesario la implementacion de un manual de seleccion

de personal en la empresa?

Tabla 8:
Pregunta 2
Ndmero Frecuencia
Absoluta Relativa
Si 10 100%
No 0 0%
Total 10 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado Por. Ivan Salazar

Figura 7: Pregunta 2
Fuente: Encuesta
Elaborado Por. Ivan Salazar
Anélisis
Todo el personal de Carpedm Adventures solicita la incorporacién de un

manual de seleccidn de personal al verse reflejado con el 100%
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Pregunta 3¢En qué cantidad la implementacion de un manual de seleccion ayudaria

a reducir la rotacion de personal?

Tabla 9:
Pregunta 3
Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa
Mucho 8 80%
Poco 1 10%
Nada 1 10%
Total 10 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado Por. Ivan Salazar

Figura 8: Pregunta 3
Fuente: Encuesta
Elaborado Por. Ivan Salazar

Anélisis
Los colaboradores con un 80% manifiestan que el manual de seleccion

ayudaria mucho a reducir la rotacion de personal, mientras el 20 % restante piensa

gue no variaria en casi poco y nada el manual.
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Pregunta 4;Usted piensa que existe un alto indice de rotacion de personal en la

empresa?

Tabla 10.
Pregunta 4
Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa

Mucho 6 60%
Poco 2 20%
Nada 2 20%
Total 10 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado Por. Ivan Salazar

Figura 9: Pregunta 4
Fuente: Encuesta
Elaborado Por. Ivan Salazar

Analisis
Los colaboradores piensan que el 60 % equivalente a mucho existe un alto indice de
rotacion de personal, a diferencia del 40% menciona que la rotacion de personal va

en poco y nada.
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Pregunta 5 ¢ Considera usted que las actividades en su puesto de trabajo estan acorde

a su perfil profesional?

Tabla 11.
Pregunta 5
Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa
Si 3 30%
No 7 70%
Total 10 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado Por. Ivan Salazar

Figura 10: Pregunta 5
Fuente: Encuesta
Elaborado Por. Ivan Salazar
Anélisis
De acuerdo a los colaboradores con el 70% consideran que las actividades no

estan acorde a su perfil profesional, mientras que el 30 % manifiesta lo contrario.
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ADVENTURES, MEDIANTE LA ELABORACION DE UN MANUAL DE SELECCION DE
PERSONAL D.M.Q. 2017 — 2018



| Recursos Humanos

fl\(\ | Gt semon Administracion @Personal 47

Cordillera

Pregunta 6¢Usted conoce de que se trata el proceso de seleccion de personal?

Tabla 12:
Pregunta 6
Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa
Si 2 20%
No 8 80%
Total 10 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado Por. Ivan Salazar

Figura 11: Pregunta 6
Fuente: Encuesta
Elaborado Por. Ivan Salazar

Anélisis
Dentro de Carpedm Adventures el 20% de los colaboradores conocen sobre

el proceso de seleccidn que se estima que son los que pertenecen al departamento de

Recursos Humanos, mientras el 80% desconoce del tema.
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Pregunta 7 ¢Ha recibido informacion sobre el proceso de seleccion de personal?

Tabla 13:
Pregunta 7
Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa
Casi 2 20%
Siempre
A Veces 3 30%
Nunca 5 50%
Total 10 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado Por. Ivan Salazar

Figura 12: Pregunta 7
Fuente: Encuesta
Elaborado Por. Ivan Salazar

Anélisis
El personal se manifiesta que ha recibido informacion sobre el proceso de

seleccion de personal de la siguiente manera casi siempre con el 20%, a veces con el

30% Yy nunca con el 50%.
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Pregunta 8¢;Considera que en la empresa Carpedm Adventures toman como prioridad

el recurso humano?

Tabla 14:
Pregunta 8
Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa
Mucho 3 30%
Poco 4 40%
Nada 3 30%
Total 10 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado Por. Ivan Salazar

Figura 13: Pregunta 8
Fuente: Encuesta
Elaborado Por. Ivan Salazar

Analisis

En esta pregunta existe un poco de igualdad en las respuestas, con el 30% que
es mucho, el 40% poco y el 30% nada consideran que la empresa toma como
prioridad el recurso humano, se puede considerar las respuestas como conveniencia a
los departamentos organizacionales, y no mediante el departamento de recursos

humanos.
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Pregunta 9 ¢Cual de los siguientes recursos para usted es el primordial dentro de la

empresa?

Tabla 15:
Pregunta 9

Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa

Recurso Tecnolégico 2 20%
Recurso Humano 2 20%
Recurso Financiero 6 60%
Total 10 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado Por. Ivan Salazar

RECURSO
FINANCIERO
60%

Figura 14: Pregunta 9
Fuente: Encuesta
Elaborado Por. Ivan Salazar

Anélisis

En la empresa los colaboradores tienen el pensamiento que el factor clave es
el recurso financiero con el 60%, mientras que al recurso humano se piensa que no es
indispensable, y dentro del departamento es por quien se debe velar para evitar la

rotacion de personal, mientras el recurso financiero refleja un 20%.
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Pregunta 10 ¢Existe una persona capacitada para realizar el proceso de seleccion de

personal?

Tabla 16:
Pregunta 10
Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa
Si 1 10%
No 9 90%
Total 10 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado Por. Ivan Salazar

Figura 15: Pregunta 10
Fuente: Encuesta
Elaborado Por. Ivan Salazar

Anélisis
En la empresa no existe una persona capacita para realizar el proceso de
seleccion de personal asi manifiestan los colaboradores con un 90%, mientras que el

10% restante confirma que hay un colaborador ideal para dicha funcién.
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Pregunta 11;Seleccione el factor mas importante por la cual no se ha implementado

un manual de seleccion de personal?

Tabla 17:
Pregunta 11
Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa
Pocos recursos econémicos para 6 60%
llevar a cabo
No existe interés por parte de las 2 20%
autoridades
No existe conocimiento sobre el hecho 2 20%

Fuente: Encuesta
Elaborado Por. Ivan Salazar

NO EXISTE
CONOCIMEINT
O SOBRE EL
HECHO POCOS
20% RECURSOS
ECONOMICOS
NO EXISTE PARA LLEVAR A
INTERES POR CABO

PARTE DE LAS 60%

AUTORIDADES
20%

Figura 16: Pregunta 11
Fuente: Encuesta
Elaborado Por. Ivan Salazar

Analisis

Segun e personal con el 60% el personal manifiesta que el factor mas
importante por el cual no se ha implementado el manual de seleccidn es por pocos
recursos economicos para llevar a cabo, mientras el 20% por falta de conocimiento
sobre el hecho y el 20% de la misma forma por el desinterés de las autoridades.

5.03 Formulacion De La Propuesta

REDUCIR LA ALTA ROTACION DEL PERSONAL EN LA EMPRESA CARPEDM
ADVENTURES, MEDIANTE LA ELABORACION DE UN MANUAL DE SELECCION DE
PERSONAL D.M.Q. 2017 — 2018



53




54

. Recursos Humanos

TECNOLOGICO SUPERIOR
| CORDILLERA Administracion &P

Corcm‘e'a

Descripcion

La Empresa Carpedm Adventures estd ubicada en las calles Antepara y Los
Rios, es una de las agencias mas recomendadas de Quito, es una de las pocas
ubicadas en el centro historico, ademas ofrece visita a las islas Galapagos, deportes
extremos, programas de aventura, brindando experiencias Unicas a los turistas, sobre
todo con programas de voluntariado que enriquece la vida de los visitantes, la

agencia se preocupa por la innovacion para incorporar nuevas cosas en las tiendas.

Filosofia

Misién
Implementar el manual para el proceso de seleccién de personal para la

empresa Carpedm Adventures con el cumplimento de los procesos para una buena

seleccion y mantener colaboradores empoderados con la empresa.

Vision
Al implementar el manual de seleccién dentro de 4 afios poder reducir el alto

indice de rotacion personal, dar una mejor imagen como empresa y sobre todo

conservar el capital humano.

Valores

Ante todo actuamos con integridad.
Estar orientados a satisfacer al cliente.
Comunicacion oportuna y sinceramente.

Se cree en nuestra empresa y su gente.
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Trabajo en equipo.

Comprometidos con los resultados.

Organigrama

Gerente General

Gerente de
Recursos
Humanos

Supervisor de
Ventas

Asistente
Financiero

Asistente de
Recursos
Humanos

Asistente
Contable

Vendedores

Introduccion del Manual

El presente manual ha sido disefiado con el fin de reducir el alto indice de
rotacion de personal en la empresa Carpedm Adventures, con el objetivo de
conservar el capital humano y lograr empoderamiento de los colaboradores.

De esta manera el manual tiene pasos sencillos a seguir para lograr cumplir
los objetivos en un periodo corto, lo cual permita ejecutar un trabajo eficiente, y que
los colaboradores sientan satisfaccion en la empresa, de igual forma cumplir los
objetivos y sobre todo evitar cualquier tipo de inconvenientes que lleva la rotacion

de personal.
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Objetivo General
Elaborar un manual para el proceso de seleccion de personal en la empresa

Carpedm Adventures, especificamente para el departamento de Talento Humano con

el fin de contar con un personal idéneo y empoderado con la organizacion.

Objetivos Especificos

Identificar cada uno de los procesos a seguir en el proceso de seleccion de personal.
Capacitar a los colaboradores que forman parte de la empresa.
Socializar el manual, con la finalidad de conocer el departamento de recursos

humanos el proceso de seleccion de personal.

Responsables

Gerente General

Como persona principal dentro del organigrama estructural de la empresa
tiene la obligacion de conocer sobre cada uno de estos pasos a seguir y recibir
novedades a existir, a su vez supervisa que se ejecuta de una manera adecuada hasta

terminar con el Ultimo proceso.

Gerente Recursos Humanos

Es la persona que dentro del departamento de talento humano debe velar por
todo su equipo de trabajo y conseguir lo apropiado por el manual de seleccion de

personal.
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Proceso de Seleccion de Personal
Flujograma del Proceso de Seleccion
Disponibilidad de Proceso de Pruebas de
vacante y —> Convocatoria —> seleccién

Reclutamiento

{

Examen pre Entrevista con el Entrevista para la
ocupacional == Gerente de Recursos |« seleccion.
Humanos.
Descripcion del Proceso de

puesto con funciones,

actividades o tareas.

Contratacion.

1 Disponibilidad de vacante y Reclutamiento

En primer lugar se observa la disponibilidad de la vacante, para proceder a enviar un

correo al gerente general para su aceptacion para el proceso de seleccién. Se

receptaran todas las hojas de vida que sean necesarias.
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Ing. Pablo Parreno Vivas
Gerente General

Presente

Reciba un cordial saludo por parte del departamento de Recursos Humanos, el
motivo es para informarle que se presenta una vacante en el area de ventas,
para lo cual se necesita su aprobacion para continuar con el proceso de

seleccion de personal.

Ing. Javier Mejia

Gerente de Recursos Humanos

Formato de Vacantes
Para identificar las vacantes dentro de la empresa Carpedm Adventures
utiliza los medios de comunicacion como: EI Comercio y las redes sociales.

El Comercio

Se

3

CARPEDM ADVENTURES
Sé parte de nuestro equipo de trabajo, nos encontramos en la busqueda de un
vendedor en la cual pueda desenvolverse en atencion al cliente y solucion de
problemas.
Si quieres ser parte de nuestra familia te invitamos a que envies tu hoja de vida

al correo: paul@carpedm.ca

REDUCIR LA ALTA ROTACION DEL PERSONAL EN LA EMPRESA CARPEDM
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Redes Sociales

Carpedm Adventures se encuentra en busca de un vendedor es por eso que
sabemos que tu eres una persona que tienes las condiciones para este cargo, animate
a trabajar en la mejor empresa de hoteleria y turismo, esperamos tu hoja de vida al

correo: paul@carpedm.ca

2. Proceso de Convocatoria

El proceso de convocatoria inicia con el perfil requerido mediante requisitos
de acuerdo al puesto, para seguir con los criterios de valoracién donde se identifican
capacidades técnicas como sus estudios, competencias personales, conocimientos
adicionales, de tal forma llegar a la documentacién a aportar que sera adjuntado con
la solicitud de empleo y finalizar con la fecha y lugar de presentacion de

candidaturas.
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Convocatoria

Perfil Criterios de Documentacion
requerido valoracion aportar
Requisitos Capacidades Fecha y lugar de
técnicas presentacion  de
l l candidaturas.
Fecha y lugar Competencias
de presentacion personales.
- 1
Conocimientos
adicionales

Il

Fecha y lugar

de presentacion
de

candidaturas.
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SOLICITUD DE EMPLEO

FECHA: FOTO

VACANTE:

SUELDO:

DATOS PERSONALES:
APELLIDOS: ESTADO CIVIL: SEXO:
NOMBRES: CONVENCIONAL: EDAD:
DIRECCION: CELULAR:

FECHA DE NACIMIENTO:
LUGAR DE NACIMIENTO:

FAMILIAR:
PADRE:
MADRE:
OTRO:

TRABAJO:
DIRECCION:

3. Pruebas de Seleccion

NACIONALIDAD:

DATOS FAMILIARES:
DOMICILIO OCUPACION

EXPERIENCIA LABORAL
TIEMPO:

JEFE
INMEDIATO:

VIVE FINADO

FONO:

El area responsable debe contar con las herramientas necesarias, en el

proceso de seleccidn se toma en cuenta la siguiente prueba:

Pruebas psicoldgicas que miden la relacion de personalidad y desempefio, se

desarrolla un cuestionario de 11 preguntas con el objetivo de medir el caracter del

postulante a incorporarse en la empresa, mediante el test se identifica si trabaja en

equipo, su comportamiento habitual, capaz de liderazgo entre otros, todos los puestos

como asistente financiero, asistente contable, gerente de recursos humanos,

supervisor de ventas y vendedores sin excepcion lo ejecutaran con el fin de medir los

parametros establecidos.
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Instrucciones: Por favor responda cada una de las preguntas con la mayor
sinceridad posible, cada pregunta debe tener una sola alternativa de respuesta como

si, o, a veces Yy nunca.

PREGUNTAS Sl NO A NUNC
VECE A
S
¢ Tiene los mismos modales en casa o cuando
va de visita?
¢Le son simpéticas todas las personas que
conoce?
¢ Se averglenza de algo que haya hecho
alguna vez?

¢Siempre llega a tiempo a su trabajo?

¢ Solamente habla de lo que conoce?
¢Habla mal algunas veces de personas que
conoce?

¢Le gusta ganar en los juegos?

¢Ha mentido alguna vez?

¢Alguna vez exagerado sus méritos?

¢ Se enfada alguna vez?

¢Nunca deja para mafiana lo que puede
hacer hoy?

REDUCIR LA ALTA ROTACION DEL PERSONAL EN LA EMPRESA CARPEDM
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Resultados para la prueba de personalidad:

ALTERNATIVAS PUNTOS
Muy apto 81-100
Apto 61-80
Descartado 41-60

Estos resultados permiten analizar si la persona puede adaptarse al puesto de
trabajo, tener un clima laboral adecuado e incorporarse a la cultura organizacional de
la empresa con esta prueba se descartan se descartan las personas sobre los 41-60
puntos, mientras que los candidatos que tienen una rango de muy apto y apto pasan

al siguiente proceso de seleccion de personal.

4. Entrevista para la Seleccién

El dialogo es personalmente con el Departamento de Recursos Humanos,
candidatos para entablar una conversacion. El asistente del &rea debe estar presto
analizar las cualidades, destrezas, y toda la informacion necesaria para seleccionar al

mejor postulante que cumpla con los requisitos.
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CADVENTURE FOR THE SENSES™

Las personas luego de pasar el filtro final y a tomar en cuenta pasan a un
nuevo proceso de entrevista con el gerente de recursos humanos, la misma
metodologia y es quien decide la persona que sera el nuevo colaborador de Carpedm
Adventures, es muy fundamental que existan dos procesos de entrevistas porque de
esta manera se pueda tener una visualizacion mas detallada para el nuevo

colaborador.
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6. Examen Preocupacional

Al ingresar ya el nuevo colaborador sin excepcién alguna debe pasar por el
médico, los postulantes realizan pequefios movimientos de brazos, piernas, torax,
exadmenes de sangre, orina y heces, con la finalidad de diagnosticar cualquier tipo de
inconvenientes y que validen la ejecucion de sus funciones, actividades o tareas de
acuerdo al puesto de trabajo.

Seran emitidos dos certificados preocupacionales uno para recursos humanos
y el otro para el departamento que labore, con la finalidad si el colaborador tiene

algin inconveniente o percance, tener la facilidad de adquirir el documento

inmediatamente.

NOMBRES: CARNET N.
Gy)ed APELLIDOS:
CEDULA:
DIRECCION:
FECHA EMISION:
FECHA CADUCIDAD:
SI NO

APTO PARA EL CARGO:

OBSERVACIONES:

REDUCIR LA ALTA ROTACION DEL PERSONAL EN LA EMPRESA CARPEDM
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7. Descripcion del Puesto con Funciones, Actividades o Tareas
Al ingresar el nuevo colaborador tiene la obligacion de recibir un informativo sobre

cada una de sus funciones a realizar. Ver Anexo

PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL CARGO: §

NOMBRE DEL PUESTO:
DEPENDENCIA JERARQUICA:
SUPERVISION DE PERSONAS: Sl NO
MISION DEL PUESTO

Atender a los clientes, ofreciendo una extraordinaria experiencia de compras,
generando un

mayor incremento de hospedajes, ejecutar su trabajo de una manera eficiente para
cumplir

con las tareas.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Recibe a los clientes en el hotel
2. Realizar la limpieza de las instalaciones
3. Llevar la ropa a la lavanderia
4.Guiar a los turistas al lugar que se indique
5. Realizar actividades que sean necesarias

REDUCIR LA ALTA ROTACION DEL PERSONAL EN LA EMPRESA CARPEDM
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8. Proceso de Contratacion

Luego de que el colaborador pase todos los filtros anteriores se procede con la
contratacién respetando lo que dice el reglamento interno de trabajo.

El tipo de contrato a manejar serd indefinido con periodo de prueba con una
duracién maxima de 90 dias, durante este lapso el empleador como el trabajador puede dar

por terminado el contrato. Ver Anexo

Cronograma de Seleccion de Personal

CRONOGROMA DE SELECCION DE PERSONAL

ACTIVIDAD DURACION
RECLUTMIENTO Y RECEPCION DE SOLICITUDES 3 DIAS
PROCESO DE CONVOCATORIA 2 DIAS
PRUEBAS DE SELECCION 3 DIAS
ENTREVISTA PARA LA SELECCION 2 DIAS
ENTREVISTA CON EL GERENTE RRHH 2 DIAS
EXAMEN PREOCUPACIONAL 4 DIAS
DESCRIPCION DEL PUESTO 3 DIAS
PROCESO DE CONTRATACION 3 DIAS

REDUCIR LA ALTA ROTACION DEL PERSONAL EN LA EMPRESA CARPEDM
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CAPITULO VI

6. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

6.01 Recursos

Autor del Proyecto: Ivan Javier Salazar Mejia
Colaboradores Carpedm Adventures
Recursos Tecnologicos:

Infocus

Memory flash

Laptop

Video camara

Camara fotogréfica

Recursos Materiales:

Hojas de papel bond

Empastado

Cd

Recursos Infraestructura:

Silla

Auditorio
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6.02 Presupuesto
Tabla 18:
Presupuesto
Presupuesto
Magquinaria y Equipo
N° Descripcion Cantidad Valor unitario Valor total
1 Computadora 1 $ 200,00 $ 200,00
2 Impresora 1 $ 100,00 $ 100,00
3 Céamara fotogréfica 1 $ 100,00 $ 100,00
4 Proyector 1 $ 100,00 $ 100,00
Total $ 500,00
Suministros y materiales
4 Resma de papel bon 2 $ 2,00 $ 4,00
5 Impresiones 300 $0,05 $ 15,00
6 Copias 100 $0,02 $2,00
7 Internet 40 $0,50 $20,00
8 Cuaderno 2 $1,25 $2,50
9 Esferos 10 $0,30 $ 3,00
10 marcadores de pizarra 3 $0,75 $2,25
11 empastado 5 $4,00 $20,00
Total $ 68,75
12 Imprevistos $ 100,00
Total $ 668,75
Total Disponible $ 400
Total Gestionado $ 268,75

Fuente: Investigacién Propia
Elaborado Por. Ivan Salazar
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6.03 Cronograma

Tabla 19:
Cronograma

Mes

Octubre

Noviembre

Diciembre

Enero

Febrero

Marzo

Semana

1] 2] 3] 4

1] 2] 3] 4

1] 2] 3] 4

1] 2| 3] 4

1] 2] 3] 4

1] 2] 3] 4

Actividad

CAPITULO | Antecedentes

Contexto

Macro

Meso

Micro

Justificacion

Definicion del problema central "Matriz T"

CAPITULO Il Anélisis de Involucrados

Mapeo de involucrados
Matriz de andlisis de involucrados

CAPITULO Il1 Problemas y Objetivos

Arbol de problemas
Arbol de objetivos

CAPITULO IV Matriz de Analisis de
Alternativas

Matriz de andlisis de impacto de objetivos
Diagrama de estrategias
Matriz de Marco l6gico
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CAPITULO V Propuesta

Antecedentes de la propuesta
Descripcion
Formulacion

CAPITULO VI Aspectos Administrativos

Recursos
Presupuesto
Cronograma

CAPITULO VII Conclusiones y
recomendaciones

Conclusiones
Recomendaciones

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado Por. Ivan Salazar
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CAPITULO VII
7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

7.01 Conclusiones

» Al visualizar que en la empresa Carpedm Adventures se tiene una gran
rotacion de personal se decide elaborar un manual para el proceso de seleccién
de personal con el fin de evitar inconvenientes que se da en la organizacion,
esto se detecta gracias a la encuesta que es de mucha utilidad, al encuestar al
personal y apreciar sus respuestas no estan conformes, genera de esta manera
inconvenientes como incumplimiento de objetivos en la empresa.

» De la misma manera se refleja que existe un desconocimiento del proceso de
seleccion de personal por parte del area de recursos humanos, el cual ingresa
personal sin analizar los perfiles de puesto de trabajo, no se realiza un proceso
ideal para la incorporacion de los nuevos colaboradores, lo cual genera
desinterés y por consecuencia saldran de la empresa.

» Si dentro del proceso de seleccion de personal no esta la persona idonea, se
puede encontrar de la misma manera estos aspectos negativos es por eso que el
colaborador que maneje y aplique el manual debe tener la mayor
responsabilidad para cumplir a cabalidad las instrucciones en la incorporacion

de los subordinados.

REDUCIR LA ALTA ROTACION DEL PERSONAL EN LA EMPRESA CARPEDM
ADVENTURES, MEDIANTE LA ELABORACION DE UN MANUAL DE SELECCION DE
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>

Una de los aspectos que influyen es los insuficientes recursos econdmicos para
implementar un manual, a pesar del apoyo que genera el gerente general para
su incorporacion del mismo.

Para concluir se requiere disminuir la alta rotacién de personal con el manual
de seleccidn de personal, con personal desmotivado, sin trabajo en equipo es
muy dificil de laborar, para esto el seguir las instrucciones del manual ayuda a
evitar estos tipos de problemas, lo cual genera bienestar emocional en los
subordinados y reconocimiento como una de las mejores empresas para

laborar.

7.02 Recomendaciones

>

Se recomienda que se cumpla cada una de las instrucciones plasmadas dentro
del manual de seleccion de personal para evitar cada uno de los problemas
emitidos anteriormente; y de esta manera conseguir un personal empoderado
con la empresa y con buenos resultados en la organizacion.

Si se sigue con cabalidad el manual se obtiene buenos resultados tanto en el
aspecto econdémico como el conservar el recurso humano, es por tal razén que
se debe tomar conciencia en la ejecucion.

Impartir la informacién al departamento de Recursos Humanos, y ellos realizar
seran los encargados en trasmitir a la persona responsable para la ejecucion de
las instrucciones en el manual de seleccion de personal, con el fin de conocer

sobre su modo de utilizacién.
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» Manejar un reporte mensualmente de la salida de los colaboradores con el fin
de llevar un listado del motivo de salida para lo cual permite generar nuevas
ideas 0 manejos para evitar dicho problema.

» Contar con una persona responsable de recursos humanos con el fin que el
colaborador obtenga los conocimientos necesarios para su ejecucion, y €l sea el
capacitador sobre su funcionamiento y mantener todas las novedades al tanto a

su jefe inmediato.

REDUCIR LA ALTA ROTACION DEL PERSONAL EN LA EMPRESA CARPEDM
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ANEXOS

CONTRATO DE TRABAM & PLAZD INDEFINIDD CON PERIODNO DE PRUEBA

Zn 13 oudad d= , 3 ke dias 92 mes de a2 a3 ,
COMpArECan, D Und gane (Esgriba Jos
nombres compleins ol EMPLEADOR. 31 58 U3t 08 N3 Darsona Witics colpcar & nombre o8 13
compatia y nomen o RUGC “oabiiaments Mepresaniaca por [nombre ol represancanis legal]

pariadar de 13 c2dula de dudadanis Nira. g calkdad de EMPLEADOR, y par oira parie,
safior (Escriba & nombre o TRABAJADOR), poiadwa d2 13 c2dula de
dudadanls Mo, an caldad de TRASAJADOR. Lo compareciamiss  san

[Escnba 13 racionalidad oe Jos comparscientes) domiciados =0 3 oudad g2

[domigiip Oe I35 Dartes) y Camacss Dar3 ooTalar, quisnss Nons y woomEnamams
Tomdsnen en calerar sz CONTRATO INDEFINIDO con sussan 3 l3s dedlaraciones y estipuladionss
comenidas 2n I3 shguismss Cidusulas

PRIMERA - ANTECEDENTES:

Bl EMPLEADOR para & cumpilmiama de sus actvidadss y desanroio de I3 taress propias de su achvidad
splamie y permanems, necssia conratar los senicios laboralss ds {Un 5ol cargo,
glamplp:  Mecdnico. secrerana. chofar), revisados o8 amecedemzs del (de 1A s2fonja) (1)
dgie(d) dedlara fener 08 COMOCIMISMDE necesanos para & desampefo del cango
ndicada, por b0 que =0 D382 3 l83 conshderaciones amierires v por bo ewpresado en 05 mumardiEs
siguiamias, 5 EMPLEADOR y o TRASAJADOR (A} proceden 3 calerar & prasemz Conralo de Trabak,

EEGUNDA.- OBJETO:

5 TRASAJADOR (3) 52 com@romais 3 prestar suUs ssnicios (ICDs v persanaiss 030 13 dependenca o2
EMPLEADOR (3] =n cakdad de {Un 50ip cargo, g/amplo: Mecdnich, S8CrBIana
chofar) con responsanindad vy Ssmann, que 08 dssempsfiand ds comirmidad oo 13 L=y, 135 disposicionss
generdiss, 135 drdenss = mstucolanss que Impara 3 EMPLEADOR, dedicandd sU mayw =siUerZa v
Gapacidad en & dessmpefio de 133 achwidadss para 13 cuSles ME Ei00 convalado. Mamener & grado de
efoianda necezana para & dssempefo de sus lEDonss, QuENdEr reserva &N 05 ASUMIE QUE DO EU
nalraisza wiers ssE caldad y que OO 0C3EMN OB S0 TanE0 feTan de U CONOCIMiEm, maneid
ajeouads oo documamios, Dienss y walres of EMPLEADOR y que 52 ancueniran oo sU
responsanindad.

TERCERA.- HORARKD) DE TRABA.M:

5 TRASAJADOR == 00ga 3 l3bwrar 2n I3 jornads l=gal madxima ssiamiscida =n & arilouia 47 420 Cadiga
d=l Traoga, de lunss 3 wiames =n & harara de {datalls las hovwas O 13 jomaca
ge rabaio), oo descansa de [oeialle 13 hovra o8 CBsCanso, gampln:
una horg para & almuesrzo), 92 acusrda 3 aricuia 57 9= misma cusrpa B=gdl, & misma que dedlara
conacania y 3camana.

Los zabados y domingas s=ran dias de descansa fraosa, s290n ko estamiace & artloula 50 gl Cadiga dal
Tranaja,

[Nod explcava: 51 por 135 CUEURSTENGISs RO 58 DUBDE NTBTUMEIr & [rEbaio, 08 MUTLD YD 56
OO sstablecer 0O DBMPD igual pars oicho odescansn).

{Nord explicaUva: En &l £3s0 08 GUE & empleacior NecesTE hOrancs aspecialas. Cabard 5U)Barse
0 astablecice ah &l Acharoo Minisienal Nro. 168 — 2073)

CUARTA - REMUNERACIKIN:
8 EMPLEADDR, de acuarda 3 bas ariloulos 50, 51 y 83 gl Cadigo de Trabaja, cancalara por ooncapia de

remuneracin 3 faeyr del Tandady 13 suma de {colmear
Iz canoidad que 5erd |3 MAMURErSCIGn Bh JBITES | ROMAMS. @emplo: SEISCIENTOS DOLARES DE
I 717 FATANGS [KINGS NF AMPRICA S0 AW madars Iriarallar I3 farma da nann
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Ademas, o EMPLEADOR cancalara kos demas beneficlos soclales estabiacidos =n bos artloulos 111 y 13
d=l Codgo o2l Tratalo fomanda en considerachdn |3 proporcionalidad en relackin con 13 remunerackan que
comesponde 3 13 jomada compisla Astmisma, & EMPLEADOR  reconOCEA M8 ECANQOE
comsspondiames 3 13 horas sUpemamEnas 0 edvaondnanas, medam: atuerdo g8 I3s pariss,
slamore que hayan sido auioizados previamanis v por S0, 200N & arlioulo 55 del Codlgo o
Tranaa.

QUINTEA - DURACHKIN DEL CONTRATO:

8 tangadar iniclaimamie Ingresard 3 un perioda de prusta de ‘30 di3s &l pas3 13 prueda, & Conrala sera
Indetnid. (Bl panioro o8 pruaba s opeional 08 acuertio al . 15 oel cotigo e rabajo)

Esie conirala podra ferminar por 135 Causalss eslabiacidas an o Al 189, 172 y 173 9 Cadiga ol Trabaka
o CUamd 5230 apilcatiss |para =sie 9pd de coniraia.

BEXTA- LUGAR DETRABAMD:

Il TRASAJADOR (3) desempsfiard fas fncionzs nars 135 cudiss ha shd0 coMralado 2 las mstEaciones
uticalas an (Noi3 explicacva: Dureecitn), =n 13 chudad de [Moi3
gxplicativa:  Eemple:  Quitn, provingla  oe (Noma  asplicatva:  Elampio:
Pichingha), para & cumpimiamia cabal de las fncionss 3 & encomendada:.

SEPTIMA - OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES Y EMPLEADORES:

Bn o que respecly 3 135 obiligachones, deracha y profllicionss ol empisador v Wabdjadar, =5105 52
sulstan estriciamanis 3 ko dspuesia en & Cadigo 9= Trabaja, en su Caphiuka IV de 135 obligadianes o
empi=adar y dal rabajadar, 3 mas de 135 esfipuladas an esie coniralo.

OCTAWE - LEGISLACKON APLICABLE:

En fodo lo mo previst 2n etz Contral, cuyas modaidades ssperiaes (35 reCOn00EN v 30sian 13 pars,
513z 52 sujstan & Cadgo o2 Trazan

HOVENA - JURISHCCION Y COMPETENCIA:

En £as0 08 susciarss dECrEgancias en 13 Imerretacian, cumpETiEMD v Ss0ucdn del rasants Conral y
cuanda no fUsre DOSIDiE NS0 3 Un aCusnd aMIEIDs0 ente 133 panies, Ssl3F 52 SOMEMENAN A 108 UsCEs
compelemss del QA &0 que eSSl CoTal A S0 celevado, 3l como A procedmizml ord
delarminados por 13 Ley

DECIMA - 5USCRIPCION:

L3z partes 2 ratfoan &0 todss v cada una de 135 cldusuias precedemiss y para conslancla y pena valdez

g2 10 =stpuiado frman St COTAlD en ongingl y 005 Slempiarss de lgudl tenor v val, &0 13 chudad
s I gdla__ de mesde ddl afa

EL EMPLEADOR EL TRABAJADOR (5]
C.C. C.C.

Anexo 1: Contrato de Trabajo
Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Ivan Salazar
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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS

Misign Desarrollar y supervisar el cumplimiento de los procesas,

procedimientos y herramientas tendientes a efectuar el
registro, la carga, validacion, procesamiento e informes

relacionados a los Reportes de Operaciones Sospechosas (ROS),
remitidos por los Sujetos Obligados, en el marco de los

objetivos institucionales y de las atribuclones conferidas por la
Ley N& 1.015/97 y su ley modificataria N2 3783/09.

Dependencia Direccidn General de Andlisis Financlero

Cargo Superior Ministro - Secretario Ejecutivo

- Director de Andlisls y Procesamientos de Datos

Puestos a su cargo - Jefe Departamento Andlisis y Procesamiento de Datos
- Analistas Sénior y Junigr

- Director de Registro y Evaluacidn

- Jefe Departamento Registro y Evaluacion
- Asistente

Nombramientoy | Por resolucion de la maxima autoridad institucional
reemplazo
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

¥ Participar, conjuntamente con el Ministro - Secretario

Funciones Generales Ejecutivo, en |a determinacion de los objetivas, asi como
de las politicas y estrategias a ser aplicadas en el
desarrollo de las actividades de su Sector.

¢ Planificar, conjuntamente con el Ministro - Secretario
Ejecutivo, Asesor Juridico, Secretario General y Director
de Informatica, las actividades a ser realizadas en su
Sector.

¥ Determinar, en forma explicita, conjuntamente con el
Ministro - Secretario  Ejecutivo, Asesor Juridico,
Secretario General, Director de Analisis y Procesamiento
de Datos, lefe Dpto. Analisis y Procesamiento de Datos y
Director de Informatica, qué datos y/o informaciones
deben generar los distintos Sectores, con el fim de contar
com un buen sistema de informacion que facilite la toma
de decisiones asi como el comtrol general de las
actividades de la SEFRELAD.

¥ Elaborar, conjuntamente con el Ministro - Secretario
Ejecutivo, Director de Analisis y Procesamiento de Datos,
Director de Registro y Evaluacion, y el Director General
de Administracidn y Finanzas, el proyecto de
presupuesto de su Sector, conforme a los objetivos,
politicas y estrategias establecidos, v a los recursos
disponibles.

¥ Programar, conjuntamente con las Direcciones de
Analisis v Procesamiento de Datos, y de Registro y
Evaluacion, las actividades a ser realizadas en su Sector,
conforme a2 los objetivos, politicas y  estrategias
establecidos v a bos recursos disponibles.

¥ Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los
resultados de las actividades de los funcionarios de su
Sector, conforme a las politics, normas ¥
procedimientos vigentes.

¥ Participar en la evaluacion de desempefio de los
funcionarios de su Sector, conforme a las politicas y
procedimientos vigentes.

¥ Proponer al Ministro - Secretario Ejecutivo la
participacion de funcionarios de su  Sector en
SeMminarios, Cursos, comgresos y demas eventos de
capacitacion y actualizacian profesional.
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Misidn

Ejecutar de manera eficiente y eficaz la administracidn de los recursos
institucionales, conforme a las politicas establecidas por l2 institucin
¥ & las normas lagales respectivas.

Dependencia

Direccidn de Adminlstracidn y Finanzas

Cargo Superior

Ministro - Secretario Ejecutivo

Puestos a su cargo

# |efe de Departamento de Administracidn de Personal
# |efe de Departamento de Contabilidad

# |efe de Departamento de Presupuesto

# |efe dela Unidad Operativa de Contrataciones

+ [epartamento de Tesoreria

# Departamento de Patrimonio

# Departamento de Servicios Generales

# Departamento de Control Interno

# (Centro de Capacitacidn y Adlestramiento - CECAD

Normbramiento y
reesmplazo

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Funciones Generales

« Participar, conjuntamente con el Minlstro - Secretario
Ejecutivo, en la determinachkin de los objathves, asl como de
las politicas y estrateglas a ser aplicadas en el desarrollo de

REDUCIR LA ALTA ROTACION DEL PERSONAL EN LA EMPRESA CARPEDM
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las actividades de su Sector.
+  Planificar, conjuntamente con el Ministro - Secretario

Ejecuthis, Asesar Juridics, Secretario General y lefe de
Informatica, las actividades a ser realizadas &n su Sector.

«  Determinar, emn forma explicita, conjuntamente con el
Blinistro - Secretarhs Ejecutieo, Asesor luridico, Secretario

General, Analistas Financheros y lefe de Informatica, gué
datos yfo informaciones deben gensrar bos distintos Sectores,

con &l fim de contar con un buen sisterma de informacidn gue
facilite la toma de declslones asi como el contreld general de
las actividades de la SEFRELAD.

«  Elabsorar, conjuntamente con el Ministro - Secretario
Ejecutha, &l proyecto de presupuesto de su Sector, conforme
a bos obpstivos, polithicas ¢ estrategias establecidas, v a los
recursos disponibles.

" Programar, conjuntamente con los Jlefes de departamento de
las dependencias bajo su cargo, las actividades & ser
realizadas, conforme a los objetivos, politicas v estrategias
estableckdos v a kos recursos disponibles.

«  Orientar, coordinar, dirigir, controlar v esaluar los resultados
de las actividades de los funchonarios de su Sector, conforme
a las polithcas, normas v procedimientos vigentes.

" Partbcipar en la evaluackdn de desempefio de los funcdonarios
de su Sector, conforme a las politicas v procedimientos

wigentes.

" Proponer al Binistro - Secretarko Ejecutivo la participacidn de
funcionarios de su Sector en seminarios, CUrsos, COMEresos y
demas eventos de capacitacidn y actualizacibn profesional.

" Sglicitar al Minisiro - Secretario Ejecutivo la aplicecidn de
medidas de estimulos o disciplinarias a bos funcionarios de su
Sector, conforme a las normas y procedimientos wigentes.

"  Coordinar la programacitn de vacaciones de funcionarbos,
cuidando no alterar la eficiencia y el normal desarraello de las
actividades de su Sector.

«  Convrolar la adecuada organizackdn, oonservackdn oy
actudlizacktn del archive de documentos, Impresos y
digitalizados, de su Sechor.

«  Integrar coofmisbones técnbcas, oonsultidas o ocomislones
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Misidn Desarrollar, mantener y supervisar los programas y las actividades

relacionadas a la capacitackdn, en materia de lavado de dinero, que
proporcione la SEPRELAD, a la poblacidn en general.

Dependencia Secretaria Ejecutiva

Cargo Superior Minlstro - Secretario Ejecutivo
Puestos 3 su cargo Asistentes y auxiliares
Nombramiento y

reemplazo

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Funckones Generalas

¥ Planificar, las actividades a3 ser realizadas en su Sector,

confarme a los objethvos y politicas establecidos v a  los
recursos disponibles.

¢ Culdar el wso raclonal y adecuada conservackén de los

equipos, materiales y atiles de su Sector,

¢ Participar en la programacidn de las vacaclones de

funclonaries, culdando no aherar la eficiencla y el normal
desarrolle de las actividades de su Sector.

¥ Parthcipar en las reunlones de trabajo de la SEPRELAD.

¥ Manterer adecuadamente orfganizado y actualizado el

archive de documentos, impresos vy digitalizados, de su
Sector.

¢ Cumnplir y hacer cumplie las normas, funclones, politicas y

procedimientos establecidos por la SEPRELAD.

REDUCIR LA ALTA ROTACION DEL PERSONAL EN LA EMPRESA CARPEDM
ADVENTURES, MEDIANTE LA ELABORACION DE UN MANUAL DE SELECCION DE

PERSONAL D.M.Q. 2017 — 2018



@\ Corsieena

v, 3, Recursos Humanos
Administracion &Personal 86
Cordillera

Llevar y mantener actualizados los registros de todas las
docurnentaciones recibldas y remitidas en y de su Sector, en
&l Sistema Informdtioo.

Resolver, dentro de sus facultades, los demas asuntos que se
presenten en el desarrollo de las actividades de su Sector,
conforme a las normas y procedirmientos vigentes.,

Funchones Especificas

Desarrollar, en conjunto con el Ministro — Secretario
Ejecutivo, los programas, planes, politicas y procedimiantos a
ser implementados y ejecutados, en relacldn a las actividades
de capacitacidn en materla de lavado de dinero.

Desarrollar v mantener actualizado, el disgnostioo de
necesidades de capacitacidn en materla de lavado de dinero,
por sectores, a fin de establecer los objetivos generales y
especificos que deberdn cumplir los programas educativos a
ser desarrollados por la institucidn o por Las entidades a guien
la SEFRELAD encomlende su ejecucion.

Establecer los mecanismos de contratacidn de las entldades
gue  estén  interesedas en  desarrollar los  programas
educativos establecidos por [a Instituckin.

Aprobar los programas educativos elevados a consideracidn
por las entidades educativas.

Determinar las condiclones y procedimientos administratieos,
relacionados a la contratacidn de las instituclones gue sean
contratadas para la ejecucidn de los programas educatisos.

Rendie cuentas de los Iingresos generados en relacidn al
desarrollo de los programas educativos ejecutados.

Suscriblr, previo control de los antecedentes, los certificados
gue avalen la culminacidn de los programas educativos, por
parte de los cursantes.

Proponer, cuando sea necesarlo, las  modificadones,
ampliachiones o eliminadones de  aguellos programas
educativos  implementadas, en base a las condiciones
adrministratieas y educativas determinadas.

Presentar anualmente, & la mdxima autoridad Institucional,
los Informes relaconados al desarrolle de los programas
educativos desarrollados por las instituciones contratadas.
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Ejercer un control deliberado de los actos administratives de |a

Misidn Institucion, de conformidad com las nommas de  auditoris
generalmente aceptadas. Art. 61 Ley 1535/99,
Ejercer en forma eficiente y eficaz, la funcidn de Secretario Técnico
del Comité de Control Internd de la Institucidn.
Dependencla Secretaria Ejecutiva
Cargo Superior Minlstro - Secretario Ejecutive
Puestos a su cargo Asistente y auxiliares
Normbrambents y Conforme al Articulo 5% del Decreto N2 1249/03 el Auditor Interno
reemplazo serd ejercido por un funcionario permanente, profesional e iddneo
con experiencla de 5 ahos en labores de auditorfa Interna. La
deslgnacidn se realiza por Resolucidn de la Maxima Autoridad de la
Institucion
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
¥ Planificar, las actividades a ser realizadas en su Sector,
Funciones Generales conforme & los objetivos y politicas establecidos y & los

recursos disponibles.

¢ Culdar el wso raclonal y adecuada conservacidn de los
equipos, materiales y dtiles de su Sector,

¥ Parthcipar en reunbones, cursos, seminarios y demads eventos
de capacitacidn, motivacldn e integracidn del persanal,
promovidos por |a Institucidn y/o terceros.,

¥ Participar en la programacidn de las vacaclones de
funcionarios, culdando no alterar la eficlencia y el normal
desarrollo de las acthidades de su Sector.
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«  Mantener adecuadaments organizado v actuslizado el
archive de documentos, impresos v digitalizados, de su
Sector.

«  Cumplir y hacer cumplic las normas, funciones, politicas y
procedimientos establecidos por la SEPRELAD.

«  Llevar y mantener actualizados los registros de todas las
decurnentaciones recibldas y remitidas en y de su Sactor, en
el sistema Infarmdtico.

«  Resolver, dentro de sus facultades, los demds asuntos que se
presenten en el desarrollo de las actividades de su Sector,
conforme a las normas y procedimientos vigentes.

¥ Recomendar medidas para promover mejoras en la gestidn

Funcbones Especifieas piiblica de la SEPRELAD.

«  Rewvisar y evaluar los controles internts financieros y de los
sistermas correspondientes, Incluyendo los puntos de control
de los procesos informatizadas.

" Efectuar auditorias a posterior de las operaclonas financlaras
o administrativas integradas o especiales de la Institucidn o
de sus Programas y Proyectos respecto a sus servichas y obras.
Las auditorias se desarrollardn de acuerdo al Plan de Trabajo
gue 3 inichos de cada afio se someterd a aprobacidn de la
mdxlma autoridad del organismo vy comprenderdn las
slgulentes funclones.

o Evaluar la correcta utilizacién de los recursas plblicos,
verlficando el cumplimlento de las disposiclones
legales y reglamentarias.

o Determingr |3 racionalidad de 12 Informacidn
financiera asl como la  werficacidn  de  las
tramsacciones, registros,  Informes y  estados
financieros correspondientes al periodo examinado.

o Determinar el grado alcanzado en la consecucldn de
los objetivos previstos y los resultados obtenidos con
relacidn a los recursos asignados y 2l cumplimibento
de los planes v programas aprobados por la entidad.

Anexo 1: Funciones de Puesto
Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Ivan Salazar
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Quito, 01 de Junio del 2018

Seiiores
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR CORDILLERA

Presente

De mi consideracion

Me permito emitir el siguiente certificado correspondiente a la entrega e implementacion del
manual de seleccion de personal desarrollado en el Instituto Tecnologico Superior Cordillera, ya
que ha cumplido con los requisitos solicitados por parte de nuestra institucion, REDUCIR LA
ALTA ROTACION DEL PERSONAL EN LA EMPRESA CARPEDM ADVENTURES,
MEDIANTE LA ELABORACION DE UN MANUAL DE SELECCION DE PERSONAL.

El trabajo sobre la elaboracion del manual de funciones se encuentra terminado e implementado
satisfactoriamente en la institucion.

Es todo lo que puedo decir en honor a la verdad.

Atentamente,

Pablo Parrefio.

GERENTE GENERAL

CarpeDM Adventures Cia. Ltda.

Dir. Antepara E4-60 y Los Rios

c: +593 (0)98 534 1575

t: +593 (0)2 295-4713

t: +593 (0)2 257-3115 CARPEDI ADVENTURES
Agencia de Vigjes
R.U.C. 1792112478001

Address: Antepara E4-60 y Los Rios., Quito, Ecuador
Telf.: (02) 2954 713 « 2282 587 « Cel.: 0995 341 575 - www.carpedm.travel - Email: sales@carpedm.travel
Specializing in : Galap A , Climbing, Biking, Rafting, Cultural tours and Volunteer Projects
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR CORDILLERA
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS-PERSONAL

ORDEN DE EMPASTADO

Una vez verificado el cumplimiento de los requisitos establecidos para el proceso de Titulacion,
se AUTORIZA realizar el empastado del trabajo de titulacién, del alumno(a) IVAN JAVIER
SALAZAR MEJIA portador de la cédula de identidad N2 1723183164, previa validacion por parte
de los departamentos facultados.
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Quito, 02 de mayo del 2018
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Urkund Analysis Result

Analysed Document: ivan javier salazar mejia.pdf (D37266814)
Submitted: 4/6/2018 12:58:00 AM

Submitted By: ivanjavier_88@hotmail.com

Significance: 4%

Sources included in the report:

Daniela Estefania Naranjo Guaman 1.pdf(D37055287)

tesis urcus.docx (D23430135)

ALEJO TUTOR TORO TESIS.pdf (D30286487)
http://rcientificas.uninorte.edu.co/index.php/pensamiento/article/viewFile/3978/2826
http://www.lavanguardia.com/economia/management/20150713/54433373036/asses
https://www.gestiopolis.com/proceso-de-reclutamiento-y-seleccion-tecnica-de-
http://empresas.infoempleo.com/hrtrends/reclutamiento/rotacion-

Instances where selected sources appear:

1M

ING. MARIA JOSE NARANJO MINA
Directora del Proyecto
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