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RESUMEN EJECUTIVO 

 

 
 

Hoy en día es fundamental contar con un subsistema de reclutamiento apropiado a las 

necesidades de cada empresa para cumplir con los objetivos de las organizaciones 

El propósito de la investigación es ayudar a que la empresa Impor-cep S.A. crezca de 

la manera adecuada tenga un proceso de selección y contratación de personal de 

manera justa, cuidando las políticas y procedimientos de las empresas 

Además, permitirá tener un personal apto y altamente competente, para la obtención 

de los objetivos que se plantee la empresa lo que ayudará de sobremanera al 

cumplimiento de los objetivos propuestos y el crecimiento empresarial de Impor-cep 

S.A. 

Además de que será reconocida y lograra la fidelidad de sus clientes ya que su objetivo 

es brindarles el mejor servicio y mantener clientes a través de la satisfacción con los 

productos ofertados 
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ABSTRACT 

 

 
 

Today it is very essential to have a subsystem of recruitment appropriate to the needs 

of each company to meet the objectives of organizations 

The purpose of the research is to help the company to grow in the right way to have a 

process of selection and hiring of personnel in a fair manner, taking care of the policies 

and procedures of the companies 

In addition it will allow to have a suitable and highly competent personnel, to obtain 

the objectives that the company considers. 

 

 

Besides that it will be recognized and achieve the loyalty of its clients since its 

objective is to provide the best service and maintain customers through satisfaction 

with the products offered. 
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INTRODUCCIÓN 

 
La presente investigación tiene como principal objetivo realizar un proceso de 

selección adecuado dentro de la empresa Impor-cep S.A. cuyo propósito es atraer y 

contratar candidatos potenciales en el área de ventas para mejorar e incrementar el 

nivel de los ingresos considerablemente para cumplir con la visión propuesta. 

Además, cabe destacar que con esta propuesta se mejora lo que son tiempos 

muertos las actividades de cada uno de los colaboradores estarían mejor definidas 

también la capacitación que se brinde para que cumplan con su labor debe estar 

acoplada con la filosofía empresarial con su misión. 

Crecerá la perspectiva de los colaboradores hacia la empresa ya que incrementará 

el nivel de satisfacción porque se premiará al cumplimiento de una manera justa 

mediante un plan de compensaciones adecuado y acorde al presupuesto que se desea 

llegar. 

Por lo tanto, se hace evidente implementar y mejorar las actividades creando un 

departamento administrativo de recursos humanos para que realice esta gestión de la 

manera más adecuada y ordenada lo que ayudara en gran manera a formar empleados 

empoderados y una compañía más competitiva frente al mercado automotriz. 
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CAPITULO I 

ANTECEDENTES 

1.01. Contexto 

 
Es claro indicar que toda empresa debe mantener claro sus fines para 

desenvolverse en sus actividades, “Todas las organizaciones requieren de alguna 

finalidad e independientemente de la actividad de la que realice deben definirse metas 

y objetivos de los cuales depende alcanzar su resultado” (Chiavenato, 1999, pág. 3). 

 

En la actualidad el éxito de las empresas sea cual fuera el tipo de actividad es 

fundamental tener un personal adecuado que cumpla las funciones para las cuales fue 

contratado y siendo el caso de empresa comercializadora centra su atención al área 

comercial personal de ventas 

 

Al seleccionar las personas adecuadas con los mismos intereses de la compañía se 

podrá lograr una satisfacción laboral mucho más alta de esta manera se alcanzara 

incrementar los niveles de productividad y la calidad en el servicio por ende la empresa 

percibirá mejores ganancias y reconocimiento. 

 

En toda organización en la actualidad, es muy necesaria la incorporación de 

elementos de la teoría administrativa con el fin de aumentar la eficiencia de los 

sistemas y aumentar la productividad sea cual sea el área para la cual se 

requiera el personal (Chiavenato, 1999, pág. 22). 
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El Manual de Reclutamiento, Contratación y Selección de Personal es una 

herramienta que forma parte importante en los sistemas administrativos y es un 

componente vital de la planificación administrativa. 

La administración del recurso humano es un elemento que debe analizarse y 

mantenerse controlado, debido a que las actividades de los miembros de una 

organización afectan el desempeño del trabajo. 

 

Un reclutamiento eficaz implica atraer y encontrar candidatos, una vez que 

cuenta con una reserva de candidatos, el siguiente paso es seleccionar al más 

idóneo para ocupa el puesto o la vacante mediante herramientas de selección 

y esto es importante por tres razones desempeño, costos y obligaciones 

legales (Gary, 2009, pág. 12). 

Chiavenato propone una definición bastante completa de reclutamiento, en el cual 

indica que es un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer candidatos 

potenciales y calificados, capaces de ocupar cargos en la organización, este proceso se 

inicia en la búsqueda y termina cuando se reciben las solicitudes de empleo. 

El proceso de selección consta de varias fases tal como se indica a continuación: 

 

Preparación del reclutamiento. - el cual una vez que la necesidad se ha 

detectado, se realiza una descripción adecuada para que la persona a ocupar el 

cargo debe cumplir. Gestión del reclutamiento. - mediante la publicación de la 

vacante se realizarán las entrevistas y se escogerá el perfil que se adapte a las 

necesidades de la empresa Admisión o contratación. - a pesar de que la persona 

seleccionada ya firmé su contrato el proceso no queda ahí, hasta que el nuevo 

colaborador se integre de la manera correcta con la transmisión de la cultura 

empresarial y demás actividades del puesto a desempeñar (Udiz, 2019, pág. 

15). 

 

Por esto en la empresa IMPORCEP se requiere establecer un manual que permita 

identificar al personal calificado para laborar dentro de la misma específicamente para 

el área de ventas. 
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1.02. Justificación. 

 
Para lograr este objetivo se debe implementar un Manual de Reclutamiento y 

Selección de personal. El cual nos ayudara a adquirir el compromiso de proveer un 

clima de crecimiento y desarrollo al personal que trabaja en IMPOR-CEP. 

 

Esto involucra diseñar el proceso de reclutamiento y selección de personal 

definiendo en primer lugar las fuentes más adecuadas para la capacitación y las 

técnicas que permitan determinar en la práctica la capacidad de las personas que optan 

por el cargo y que contribuyan al desarrollo de la empresa conjuntamente con sus 

objetivos. “El éxito depende cada vez más de las competencias intangibles y que 

raramente se encuentran en el currículo de una persona como la flexibilidad y los 

dones de adaptación a entornos multiculturales” (Waterman, 2001, pág. 18). 

 

Según lo citado por el autor la contratación no es únicamente contar con las 

personas idóneas para un cargo o puesto de trabajo se trata también de entrenarlas e 

instruirlas con técnicas adecuadas para mejorar las capacidades de cada persona y 

hacerlo también de manera constante. 

 

Dentro de lo que involucra objetivos del buen vivir se va a tener muy en cuenta 

el Garantizar el trabajo digno en todas sus formas, el ecuatoriano es un miembro 

valioso dentro de cualquier organización y será capacitado, orientado para que se 

desarrolle de manera correcta, se llegará entonces al rendimiento deseado, de manera 

que él se sentirá a gusto y su familia también. 

Al implementar el manual se fortalecerán los procesos técnicas y habilidades de 

contratación lo que permitirá la toma de decisiones adecuadas para el crecimiento 
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empresarial desarrollando un control y contribuir de buena manera con la empresa 

para minimizar los errores. 

 

 

1.03 Definición de Problemas Matriz “T” 

 
Mediante el análisis se realizan una serie de acciones como es identificar y 

seleccionar el conjunto de objetivos y las diferentes etapas o medios como posibles 

estrategias para el desarrollo de dicho proyecto, “la lógica vertical propone que si se 

contribuye con ciertos insumos obtendremos determinados productos. La lógica 

horizontal es una descripción de como los gerentes del proyecto miden la obtención 

de los resultados esperados en cada nivel de mapeos objetivos”. (Slideshare, 2008) 
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Matriz T. 

 
Tabla 1 Análisis de Fuerzas T 

 

 

 
SITUACIÓN 

EMPEORADA 

 SITUACIÓN 
ACTUAL 

 SITUACIÓN 
MEJORADA 

Perdida de fluidez 

comercial 

 Decrecimiento 

ventas e 

ineficiente 

productividad 

en el personal 

Incrementar la 

rentabilidad y 

competitividad, así como 

el volumen de ventas 

FUERZAS 

IMPULSADORAS 

I PC I PC FUERZAS 

BLOQUEADORAS 

Implementar los 

elementos que debe 

contener un manual 

de reclutamiento 

1 5 5 3 Carencia de 

herramientas de 

selección 

Diseñar 

profesiogramas por 

puesto 

1 5 5 1 Cumplimiento de las 

actividades bajo 

procesos 

establecidos 

Elaborar instrumentos 

y pruebas 

psicométricas para el 

análisis de habilidades 

y personalidad. 

1 5 5 3  

    
Personal poco 

comprometido 

 

Diseñar un 

organigrama de 

cargos 

 

3 
 

5 
 

3 
 

3 
 

Políticas no 

definidas 

Correcta Descripción 

y Análisis de Cargos, 

Evaluaciones de 

Desempeño Laboral 

3 5 5 3 Estructura deficiente 

de actividades 

Fuente: Estudio de Campo, Empresa IMPORCEP S.A. 2018-2019 

Elaborado por: Alexandra Miñaca 
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1.03.01 Análisis de la Matriz T 

 
En la matriz T se visualiza la situación actual un decrecimiento de ventas e 

ineficiente productividad en el personal, en donde la situación empeorada son 

colaboradores sin experiencia y técnicas de venta adecuado, lo cual provoca la pérdida 

de liquidez o flujo económico, si se realiza un cambio la situación mejorada será 

colaboradores comprometidos con conocimientos y estrategias para incrementar la 

rentabilidad y ventas de la empresa IMPORCEP S.A. 

Se identifica cuatro fuerzas impulsadoras con una puntuación del 20% el diseñar 

profesiogramas por cargo o puesto de trabajo que dentro de la ponderación es bajo ya 

que actualmente no se llevan a cabo estos documentos administrativos, como fuerzas 

bloqueadoras se da un porcentaje del 60% ya que los procesos no son acatados de la 

forma adecuada. 

En el potencial de cambio se dio una puntuación de 5 ya que al desarrollarlo se 

obtendrá un cambio positivo dentro de la organización cumpliendo correctamente las 

actividades programadas; como siguiente fuerza impulsadora tenemos que se realizara 

pruebas psicométricas para el análisis de habilidades y personalidad, es una útil 

herramienta que permite analizar, de forma cualitativa y objetiva, el comportamiento 

de un candidato ante ciertas situaciones, aptitudes, capacidad para resolver problemas 

específicos, personalidad, intereses y carácter. 

Se da un porcentaje del 20% ya que lo que se realiza es carente de lo necesario 

para medir los siguientes criterios: rasgos de personalidad, valores, intereses, 

aptitudes, habilidades, inteligencia, preferencias y tendencias de conducta, al aplicarlo 

dentro de la empresa se tendrá un potencial de cambio del 100% ya que se mejorará el 
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perfil de los candidatos idóneos para el cargo. Como fuerzas bloqueadoras tenemos 

personal poco comprometido ya que puede existir un porcentaje del 20% ya que podría 

suscitarse resistencia al cambio se dio un valor de 2 ya que se espera que el personal 

esté dispuesto al cambio y nuevas alternativas de trabajo. 

Como fuerzas impulsadoras también se ha determinado el diseñar un organigrama de 

cargos ya que con un porcentaje del 20% de potencial de cambio de 100% la cual nos 

sirve para visualizar cómo está conformada la empresa, es decir, cuántos 

departamentos tiene, qué cantidad de personas hay en cada uno además es fundamental 

para agilizar los procesos. El potencial de cambio es alto y como fuerzas bloqueadoras 

se da un 3 que es medio ya que no se cuenta con políticas claras y establecidas en un 

orden de jerarquías. 

Como última fuerza impulsadora se plantea la correcta descripción y análisis de 

cargos además de continuas evaluaciones para poder detectar que hace falta reforzar, 

mejorar en cuanto al trabajo que cada uno desempeña, como fuerza bloqueadora 

tenemos una estructura deficiente lo que impide avanzar de la manera correcta, sin 

duda al perfeccionar estos puntos analizados permitirá el crecimiento y rentabilidad 

para aumentar el volumen de ventas en el área comercial que es el motor de la empresa 

IMPOR-CEP S. A 
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CAPÍTULO II 

ANÁLISIS DE INVOLUCRADOS 

2.01. Mapeo De Involucrados 

 
Según define Clarkson a los involucrados, interesados o actores como “Aquellas 

personas o grupos que tienen o reclaman propiedad, autoridad, derechos o intereses en 

una organización o política y en su desenvolvimiento pasado, presente y futuro” 

(Clarkson, 1995, pág. 11). 

Esta técnica ayuda a la evaluación del interés de cada grupo para el logro de los 

objetivos del proyecto a realizarse, como lo indica cierto autor, “Lo correcto como 

conclusión del análisis de involucrados es llegar a un consenso entre las partes 

interesadas, con el propósito de evitar o minimizar los conflictos, de manera que el 

impacto negativo en el proyecto sea el menor posible” (Eumed, 2009, pág. 24). 
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2.01.01. Mapeo de involucrados 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 1.Mapeo de Involucrados 

Fuente: Investigación de campo empresa IMPOR-CEP S.A. 

Elaborado por: Guillermina Alexandra Miñaca Triviño 
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2.01.02 Análisis mapeo de involucrados 

 
La matriz de análisis de involucrados se enfoca principalmente a saber cuáles son 

los involucrados directos y a quienes les afecta de manera directa mediante la matriz 

detallada anteriormente, además de saber quién está siendo afectado en segundo lugar 

y poder determinar de una manera más concreta el fondo de los inconvenientes con la 

empresa Impor-cep. 

Como involucrados directos tenemos al gerente general de IMPOR-CEP, así como 

también proveedores clientes y trabajadores, mediante esta herramienta se podrá dar 

las pautas que marcaran la planificación y gestión de este proyecto en pro de mejora. 

2.02 Matriz de análisis de involucrados 

 
Tabla 2. Matriz de análisis de involucrados 

 
Actores 

involucrados 

Intereses sobre el 

problema 

Problema percibido Recurso mandato y 

capacidad 

Intereses 

sobre el 

proyecto 

Conflictos potenciales 

Empresa Decrecimiento de las 
ventas 

Personal poco 
comprometido 

Recursos humanos 

tecnológicos y 

financieros 

Correcta 
contratación 

No contar con un 

proceso adecuado para 

contratar personal 

Clientes Disminución del 

consumo de los 

productos 

Descenso de la demanda Adecuada 

información 

Capacitación 

área de 

ventas 

Índices de 

cumplimiento bajo 

Trabajadores Personal no 

capacitado 

Disminución 

productividad 

Recursos Financieros Perfiles 

adecuados 

Desconocimiento de un 

proceso de 

reclutamiento 

Organismos 

de control 

Control de beneficios 

de ley a empleados 

Mejorar incentivos Recursos Financieros Control y 

apoyo para 

cumplimiento 
de beneficios 

Falta de recursos 

económicos 

 

 
Fuente: Estudio de Campo, Empresa IMPOR-CEP 2019 

Elaborado por: Guillermina Alexandra Miñaca Triviño 
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2.02.01 Análisis de la Matriz de Análisis de Involucrados 

 
A través de la matriz de involucrados se puede determinar lo importante que es el 

desarrollo de procesos eficaces dentro de una empresa para lograr los objetivos 

planteados, independientemente de lo que realice la empresa siempre es oportuno 

realizar un análisis real de la situación para obtener respuestas al porque ciertos 

departamentos y obtener las mejores opciones para solucionarlos. 

Hay que tomar en cuenta que un cliente insatisfecho con el servicio brindado no 

compra y si ellos no compran la empresa no crece, además si los proveedores no 

abastecen con las mejores promociones no se cumplirán metas financieras para 

obtención de ganancias, por ende, no se podrá pagar a tiempo la mercadería ni a los 

propios colaboradores de la empresa. 

Toda empresa depende de un cliente satisfecho donde obtenga la mejor información 

sobre promociones, y si el personal es capacitado de la manera correcta se obtendrán 

más clientes, así aumentara la rentabilidad y por ende la utilidad de la organización- 
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CAPÍTULO III 

PROBLEMAS Y OBJETIVOS 

3.01 Árbol de Problemas 

 
Según Martínez el árbol de problemas es una técnica participativa que ayuda a 

desarrollar ideas creativas para identificar el problema y establecer la información 

recolectada, creando un modelo de relaciones causales que lo explican. 

Esta técnica facilita la identificación y organización de las causas y 

consecuencias de un problema. Por tanto, es complementaria, y no sustituye, a 

la información de base. El tronco del árbol es el problema central, las raíces 

son las causas y la copa los efectos. La lógica es que cada problema es 

consecuencia de los que aparecen debajo de él y, a su vez, es causante de los 

que están encima, reflejando la interrelación entre causas y efectos (Martínez , 

2010, pág. 2). 
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Decrecimiento volumen de ventas, baja rentabilidad. Problemas 

Incumplimiento de metas propuestas bajos resultados 

de ventas 

Efectos 

Problema 

Falta de procesos y políticas 

Decrecimiento del volumen de ventas y baja rentabilidad 

 

Inexistencia 

herramientas de 

reclutamiento 

 

Personal inexperto 

en técnicas de 

ventas 

 

3.01.01 Árbol de problemas 
 

 

 

 

Causas 
Capacitación 

Insuficiente 

 
Comunicación inadecuada 

 

Figura 2. Árbol de problemas 

Fuente: Estudio de Campo, Empresa IMPOR-CEP 2019 

Elaborado por: Guillermina Alexandra Miñaca Triviño 

 

 

 

3.01.01 Análisis del árbol de problemas 

 
Es importante analizar las causas y efectos en base a la problemática plantada, el análisis 

del árbol de problemas que se presenta anteriormente muestra como problema principal el 

decrecimiento de volumen de ventas y bajo índice de ventas el efecto se da por la causa 

personal con poco conocimiento en técnicas de ventas además de la inexistencia de técnicas 

de reclutamiento, el problema a la empresa que ocasiona es la baja rentabilidad por ende no 

se cumplen con los objetivos planteados en la empresa y el éxito empresarial se convierte en 

precario. 
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Las causas dentro de la empresa se han determinado bajo un estudio de campo y con la 

colaboración de los trabajadores y personal administrativo, de esta forma se localiza como 

causas: 

a.- capacitación insuficiente 

b.- comunicación inadecuada 

A continuación, se presentan los efectos que se han focalizado a base de las causas es decir 

por cada causa se dió un efecto, personal con poco o bajo conocimiento en técnicas de ventas 

y la inexistencia de herramientas de reclutamiento 

3.01.02 Árbol de objetivos 

 

El árbol de objetivos es una representación de un proyecto para concretar opiniones 

tal como lo menciona dicho autor: “Un árbol objetivo es un diagrama o esquema 

utilizado para definir criterios de evaluación de las diversas soluciones a un problema, 

además constituye la proyección a futuro de una situación que los afectados consideran 

deseable” (Crespo A. , 2009, pág. 24) 

El árbol de objetivos nos permite: 

 

• Narrar la situación futura deseada una vez determinados los problemas. 

 

• Identificar y clasificar los objetivos por orden de importancia 

 

• Representar en un diagrama las relaciones medios y fines 
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3.01.03 Matriz árbol de objetivos 

 

 

 

 

 
FINES 

 

 

 

 

 

 

 

PROPÓSITO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MEDIOS 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 3. Árbol de objetivos 

Fuente: Estudio de Campo, Empresa IMPOR-CEP 2019 

Elaborado por: Guillermina Alexandra Miñaca Triviño 

Alcanzar los objetivos de ventas bajo parámetros de calidad y eficiencia 

 

Desarrollar un sistema de 

comunicación asertiva 

Generar un sistema de 

capacitación eficiente 

dentro de cada área de 

trabajo 

 
Implementar procesos óptimos que 

mitiguen los retrocesos dentro de las 

actividades de los colaboradores 

   

 
 

Generar herramientas 

de gestión para el 

proceso de 

reclutamiento 

 
 

Personal idóneo en su 

puesto de trabajo 

 

  

 

 
Incrementar el volumen de ventas y mejorar la rentabilidad de la empresa 
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3.01.03 Análisis del árbol de objetivos 

 
Con el fin de desarrollar soluciones viables y eficientes como se determina en el 

esquema anterior en el árbol de objetivos se, exponen opciones positivas acorde a los 

medios y fines del proyecto presente. 

De esta manera se dirige los objetivos que se llevaran a cabo en el proyecto para 

alcanzar los niveles de venta bajo los parámetros de calidad y eficiencia deseados. 

Para lograr estos objetivos de manera positiva se determinan los fines tales como un 

personal idóneo para el puesto o cargo dentro la empresa lo cual se llevará a cabo 

mediante herramientas de gestión para el proceso de reclutamiento adecuado y acorde 

a los perfiles requeridos por la empresa. 

De la misma forma dichos propósitos consiste en incrementar el volumen de las ventas 

y mejorar la rentabilidad de la empresa. 

Concluimos que los medios para alcanzar estos objetivos buscar la generación de un 

sistema de capacitación eficiente dentro de cada área o departamento de trabajo 

además de la mejora de los canales de comunicación estableciendo un personal más 

comprometido lo que conllevará a un ambiente laboral adecuado para el cumplimiento 

de metas propuestas para Impor-cep S.A. incrementando la productividad, lo cual 

generará mayores ganancias y oportunidades de empleo y crecimiento dentro de la 

organización. 
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CAPÍTULO IV 

ANÁLISIS DE ALTERNATIVAS 

4.01 Análisis de Alternativas 

 
Al finalizar el análisis de los objetivos, tenemos claramente establecido el 

propósito de la investigación hacia donde queremos llegar y los inconvenientes que 

se deben corregir en el transcurso de la misma. 

 

El proceso de selección consiste en una serie de pasos utilizados para decidir qué 

solicitantes deben ser contratados. “La función de contratar se asocia íntimamente 

con el departamento de personal y constituye con frecuencia la razón esencial de la 

existencia del mismo, ya que el proceso de selección tiene importancia radical en la 

administración de recursos humanos” (Davis, 2015, pág. 3). 
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Tabla 3. Análisis de alternativas 
 

OBJETIVOS IMPACTO 

SOBRE EL 

PROPÓSITO 

FACTIBILI 

DAD 

TÉCNICA 

FACTIBI 

LIDAD 

FINANCI 

ERA 

FACTIBILIDAD 

SOCIAL 

FACTIBILIDAD 

POLÍTICA 

TOTAL CATEGORÍAS 

Implementar herramientas de 

selección adecuadas para la selección 

de candidatos óptimos en el área 

comercial 

5 4 3 5 4 21 ALTO 

Incentivar y motivar al trabajador 

mediante un plan de compensaciones 

5 5 3 5 5 23 ALTO 

 5 4 4 5 4 22 ALTO 

Diseñar políticas y procesos para un 

desempeño eficiente 

       

TOTAL 15 13 10 15 13 66  

Fuente: Estudio de Campo, Empresa IMPOR-CEP 2019 
Elaborado por: Guillermina Alexandra Miñaca Triviño 
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4.01.01 Análisis de la matriz de análisis de alternativas 

 
Al realiza el análisis de la matriz se determina una puntuación de 5 como impacto 

alto, 4 como impacto medio alto, y como impacto medio bajo 3. 

Se determina que el impacto sobre el propósito tendrá una ponderación de 5 

obteniendo como resultado un total de 15 puntos. La factibilidad técnica tiene una 

puntuación de 13, la factibilidad financiera con una ponderación de 10 puntos ya que 

el primer y segundo cuadrante se da una calificación de 3. En la factibilidad social se 

ha colocado una puntuación total de 15 ya que es muy importante para la apertura al 

cambio, y en la factibilidad política una puntuación de 13. 

 

Las metas de la empresa se alcanzarán mejor cuando se definan e impartan 

lineamientos claros propios de la circunstancia específica en que se desempeña, y 

que contribuyan no solamente al éxito financiero de la compañía, sino también al 

bienestar general de la comunidad. 

 

El mayor interés de la empresa plantear políticas flexibles, modernas e inteligentes 

que contemplen factores diferentes al lucro a corto plazo. 
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4.02. Matriz de análisis de impacto de los objetivos 

 
Tabla 4. Matriz de análisis de impacto de los objetivos 

 
OBJETIVOS Factibilidad de Lograrse Impacto de Genero Impacto Ambiental Relevancia Sostenibilidad TOTAL CATEGORÍA 

Crear y diseñar estrategias 

con planes de mejora para el 

reclutamiento adecuado de 

personal en ventas de 

Impor-cep S.A. 

*Mejora la Actitud y 
Aptitud del trabajador (4) 

*Igualdad de género(5) * Calidad de ambiente 
laboral(5) 

*Mejorara los 

métodos y 

técnicas de 

reclutamiento(4) 

*Crear el valor del 
compañerismo 

para cumplir 

objetivos (5) 

23 ALTO 

 *Respaldo de 

Coordinación 

Administrativa (5) 

*Equilibrio en la 

distribución de trabajo 

(4) 

* Comunicación e 
información asertiva(5) 

* Los procesos 

tendrán un orden 

generando 
Alto desempeño 

laboral (4) 

*Incremento en El 

beneficio estratégico 

de la empresa (5) 

23 ALTO 

 * Implementar 

herramientas de 

selección y reclutamiento 
(4) 

*Mejorar los ingresos y 

calidad de vida del 

colaborador 
(4) 

*Disminuye problemas 

interpersonales 

(5) 

*Jerarquías 

definidas para 

obtener resultados 
eficientes(4) 

* Optimizar el 

desarrollo de las 

actividades 
(4) 

21 ALTO 

 * Incrementar la 

eficiencia del personal 

de ventas 
(4) 

*Distribución de 

actividades y procesos 

a seguir 
(5) 

*Promover motivación a 

colaboradores 

(4) 

*Establecer metas 

personales (5) 

*Personal motivado 

al realizar sus 

funciones 
(5) 

23 ALTO 

 17 18 19 17 19 90  

Fuente: Estudio de Campo, Empresa IMPOR-CEP 2019 

Elaborado por: Guillermina Alexandra Miñaca Triviño 
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4.02.01 Análisis de la matriz de impacto de objetivos 

 
Para realizar el análisis de la matriz de impacto de los objetivos tomando como 

variable el diseño de estrategias con planes de mejora para el reclutamiento adecuado 

de personal de la empresa., con la correcta selección del personal tenemos una mejora 

en la actitud y aptitud del colaborador, llegando como organización al cumplimiento 

de las metas establecidas 

 

El respaldo de la coordinación administrativa es fundamental para realizar todos 

los objetivos planteados para de esta manera lograr una correcta formación de líderes 

que se pongan la camiseta de la empresa y trabajen de manera efectiva 

 

Al contar con un clima laboral óptimo se logrará tener un personal calificado para 

el desempeño de las funciones asignadas a cada colaborador, en la columna de impacto 

ambiental se obtiene como variable la calidad del ambiente laboral, además de una 

eficiente comunicación e información ya que al ser un organigrama pequeño, una 

comunicación efectiva se mejorara la motivación del personal a cargo del logro de los 

objetivos empresariales, al hablar de la relevancia tenemos como variable la mejora 

de los procesos de reclutamiento mediante herramientas de selección adecuados, se 

tendrá un orden de jerarquías y mandos medios adecuados por ende la mejora de los 

incentivos dará una mayor rentabilidad a la organización. 
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Finalidad 

 
 

Selección personal idóneo para el desempeño adecuado en 

las 

Tareas asignadas 

Propósito 

 
 

Identificar medios y herramientas de selección para la 

Captación de candidatos 

Componentes Captación de 

candidatos y 

selección de 

aspirantes con el 

perfil requerido 

 

4. 03 Matriz del diagrama de estrategias 

 
Diagrama de estrategias 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Figura 4. Matriz de diagrama de estrategias 

Fuente: Estudio de Campo, Empresa IMPORCEP 2019 

Elaborado por: Guillermina Alexandra Miñaca Triviño 

 
 

Inducción y 

Orientación 

 
Implementar plan de 

beneficios y 

compensaciones 

*Sociabilización del 

manual de procesos y 

actividades por 

cargos 

*Talleres 

motivacionales y 

dinámicas en el 

trabajo 

 

*Construcción de 

equipos y 

plataformas virtuales 

*Utilización de 

entrevistas con 

herramienta principal 

 

*Definir pruebas de 

conocimiento 

psicométricas y 

actitudinales 

 

*Procesos 

correctamente 

definidos para así 

evitar duplicidad de 

tareas 

 
*Satisfacción de 

necesidades 

materiales 

 

*Programas de 

incentivos y 

beneficios dedicados 

al esfuerzo y 

cumplimiento 

 

*Definir sanciones al 

no cumplimiento 

Actividades 
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4.03.01 Análisis del diagrama de Estrategia 

 
Analizando la matriz de estrategias se logra identificar actividades que se enlazan con 

los componentes y con el propósito determinando la finalidad, esto quiere decir que 

se realiza un análisis de manera descendente para la obtención del propósito final y 

objetivo principal del tema del proyecto. Al implementar esta propuesta dentro del 

proyecto cabe recalcar que se elevará el cumplimiento de actividades realizadas por el 

departamento de ventas lo que generará un mayor control y rentabilidad. 

 

El proceso de selección consiste en una serie de pasos específicos que se emplean para 

decidir que solicitantes deben ser contratados. El proceso se inicia en el momento en 

que una persona solicita un empleo y termina cuando se produce la decisión de 

contratar a uno de los solicitantes. 

 

4.04. Matriz de Marco Lógico 

 
El marco lógico es una herramienta que se emplea principalmente en la primera etapa 

que es la del diseño del proyecto, en el presente proyecto el marco lógico cumple una 

función importante ya que al ser analizado de manera correcta podemos identificar 

varios aspectos, como afirma el autor en el siguiente texto. “El marco lógico otorga 

una serie de ventajas a quienes tienen la responsabilidad de diseñar, ejecutar y 

evaluar los proyectos facilitando procesos de conceptualización y brindar la 

comunicación esencial del mismo”(Crespo M. , 2010, pág. 11) 
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4.04.01 Matriz de Marco Lógico 

 
Tabla 5. Marco lógico 

 

 

 
 

RESUMEN 
NARRATIVO 

INDICADOR MEDIOS DE 
VERIFICACIÓN 

SUPUESTOS 

Finalidad 

 

Contratación 

de personal 

acorde al perfil 

mediante 

herramientas 

de selección 

adecuadas. 

1. Desarrollo de 

un proceso 

eficiente de 

reclutamiento 

bajo 

parámetros 

éticos y 

productivos 

para cada 

área de 

trabajo en un 

56% dentro 
del primer 

semestre 

A. Entrevistas 001 

de rendimiento 

y productivida 

d laboral 

• Irregularidad

es en el 

proceso 

Propósito 

 

Diseño de 

procesos y 

políticas 

empresariales 

para el 

incremento de 

ventas con 

personal 

idóneo y 

capacitado 

acorde a las 

necesidades 

empresariales 

1-   Ejecución 

de 

actividad

es y 

funciones 

de 

acuerdo a 

cada 

perfil y 

necesidad 

del área 

de ventas 

A. Evaluación 

001 de 

procesos y 

actividades 

• Resistencia 

al cambio 

• No acatar 

procesos 

planteado

s 

Componentes 

 

1.-Creación de 

un 

organigrama 

estructural 

2.-Talleres 

motivacionales 

3.-Programas 
de incentivos 

1. Incremento 

de aspirantes 

al cargo 

idóneos un 

40% 

2. Selección 

adecuada de 

un 45% 

3. Incrementar 

el 

A. Informe 

estadístico 001 

de 

productividad 

• Desinterés 

de la 

gerencia 
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 rendimiento de 

los 

colaboradores 

un 50% 

4. Incremento de 

sus funciones 

en un 40% 

5. Asegurar su 

estabilidad y 

crecimiento 

un 50% 

  

Actividades 

1.1.-Realizar 

pruebas de 

evaluación al 

conocimiento 

1.2 Periodo de 

prueba 3 meses 

1.3 Diseño de 

esquema de 

tareas 

1.4 Sociabilizar 

el manual de 

procesos 

1.5 Determinar 

plaza 

1.6 Definir 

acciones 

1.7 Definir 

actividades 

1.8 Evaluar 

talleres 

1. Capacitador $ 

100,00 

2. Estudio de la 

propuesta 

$100,00 

3. Implementaci 

ón de 

actividades 

motivacionales 

100,00 

4. Honorarios 

motivador 

100,00 

5. Evaluaciones y 

pruebas $60 

Total : $460 

• Informe de 

gastos001 

operacional

es 

• Los procesos no 

son captados al 

cien por ciento en 

los colaboradores 

 

 

 

 

Fuente: Estudio de Campo, Empresa IMPOR-CEP 2019 

Elaborado por: Guillermina Alexandra Miñaca Triviño 
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4.04.02 Análisis matriz de la del marco lógico 

 

El marco lógico tiene como finalidad realizar la contratación del personal acorde 

al perfil mediante herramientas de selección adecuada lo que nos ayudara a crear y 

establecer procedimientos formales a ser utilizados dentro del área, los indicadores 

dentro de esta estructura es el desarrollo del plan como pruebas de personalidad y 

conocimientos, la recopilación de información mediante las referencias de los 

candidatos para la obtención de información sobre ellos y elegir la opción más 

acertada, y además de la implementación de exámenes médicos. 

Una empresa debe estar guiada de todas las maneras posibles, mediante los medios de 

verificación es importante mantener líneas de comunicación adecuada para la toma de decisión 

final que siempre debe estar al tanto la gerencia general. Como supuesto dentro de este ámbito 

es las irregularidades que se puedan presentar dentro de este a ejecutarse. 

El análisis del propósito en la propuesta es el diseño de políticas y procesos empresariales para 

elegir las mejores opciones y de esta manera incrementar la rentabilidad de la organización, 

los indicadores que se encuentran dentro de esta columna son entrevistas, evaluaciones 

mensuales, y la implementación de canales para la captación de candidatos adecuados para 

ingresar al proceso de selección. Como medios de verificación tenemos informes pruebas 

ascensos y lo primordial el reclutamiento interno y externo. El supuesto es que se genere 

resistencia al cambio. 

Los compontes son: 

 

• Creación De Un Organigrama Estructural 

 

• Talleres Motivacionales 

 

• Programas De Incentivos 
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Los indicadores hacen referencia a la utilización de procesos adecuados, entrevistas 

con la obtención de información apropiada, brindando confidencialidad dentro de cada 

proceso. Los medios de verificación son las evaluaciones y resultados obtenidos, como 

supuestos el desinterés por parte de la gerencia 

 

Al contar con la capacitación adecuada de los productos que se comercializan así como 

la aplicación de las políticas de la empresa lograremos una correcta satisfacción de 

expectativas del personal y la empresa. 

 

Actividades a realizarse: 

 
 

• Realizar pruebas de evaluación al conocimiento 

• Periodo de prueba 3 meses 

• Diseño de esquema de tareas 

• Sociabilizar el manual de procesos 

 
Para poder aprovechar al máximo esta herramienta, es preciso conocer una serie de 

instrucciones que facilitarán la comprensión de este manual. Antes que nada se debe 

tomar en cuenta que todos los datos y conceptos mencionados anteriormente servirán 

para seleccionar eficazmente al nuevo personal y mejorar el capital humano de la 

empresa. 
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CAPÍTULO V 

PROPUESTA 

5.01 Filosofía Empresarial 

 
5.01 Misión de la empresa Impor-cep S.A. 

 
Como empresa nuestra misión es dotar de productos de calidad al ecuador 

en el campo automotriz, entre los que son: lubricantes, filtros aditivos y 

llantas multimarca, satisfaciendo sus expectativas con excelencia por el 

buen servicio, y destacándonos por el trabajo en equipo y compromiso con 

nuestros clientes, (Impor-cep, 2015) 

5.01.02 Visión de la empresa Impor-cep S.A. 

 

Impor-cep S.A. pretende liderar en el mercado automotriz, manteniendo 

un continuo desarrollo, y en 10 años lograr importar variedad de productos 

además de sucursales en varias provincias del Ecuador generando empleo, 

rentabilidad y satisfacción laboral a sus colaboradores, (Impor-cep, 2015) 

 

 
 

5.02.02 Objetivos Empresa Impor-cep S.A. 

 

• Lograr satisfacción a través de productos innovadores 

 

• Ampliar el portafolio de clientes 

 

• Empoderar a nuestros colaboradores por el buen servicio 
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DEPARTAMENTO DE 

OPERACIONES 

DEPARTAMENTO 

COMERCIAL 

DEPARTAMENTO 

ADMINISTRATIVO 

 
GERENTE 

COMERCIAL 

 

SECRETARIA 

 

GERENTE GENERAL 

 

BODEGA VENDEDORES ASISTENTE 

 

• Mantener nuestra filosofía que el cliente es primordial. 

 

 

 
5.03 Organigrama estructural de la empresa Impor-cep S.A 

 
Organigrama 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 5. Organigrama estructural empresa Impor-cep S.A. 

Fuente: Estudio de Campo, Empresa IMPOR-CEP 2019 

Elaborado por: Guillermina Alexandra Miñaca Triviño 

CHOFER 
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5.04 Metodología 

 

5.04.01 Tipo de investigación 

 

Propósito o intención perseguida 

 

5.04.01 Investigación Implicada 

 

Proceso que busca convertir el proceso puro y aplicarlos a través de la utilización de 

los conocimientos que se adquieren. 

5.04.02 Investigación Descriptiva 

 

Puntualiza las características de la población a la cual se realiza el estudio. 

Tipo de Metodología: 

5.04.03 Investigación Cuantitativa 

 

Una forma ordenada de recopilar y analizar los datos obtenidos. 

 

5.04.04 Investigación Cualitativa 

 

Se enfoca en el estudio de las cosas en sus ambientes naturales interpretándolos con 

base a sus características. 

5.05 Justificación de la metodología: 

 

Al analizar el tema de la investigación y una vez que ya se conoce el problema 

principal de la empresa IMPORCEP S.A es importante realizar dicha investigación 

para corregir errores que se están realizando al momento de la selección del personal 

idóneo para el cargo que es considerado como uno de los principales dentro de la 
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organización ya que de ahí parte la liquidez de la misma para continuar con el 

crecimiento empresarial que se desea llegar a futuro expresado en la visión de la 

empresa por ende al realizar un proceso correcto para la selección de personal se 

obtendrán mejores resultados en cuanto a productividad y satisfacción tanto de la 

gerencia como de los colaboradores que dentro de la misma se esforzaran por cumplir 

los objetivos y metas formar una carrera empresarial y obtener beneficios para su 

familia en cuanto a la estabilidad que la empresa de proporcione. 

5.05.01 Por la variedad de medios utilizados para obtener los datos 

 

Investigación de campo: 

 

Se aplica mediante la extracción de datos e información obtenidos mediante; 

encuestas, evaluaciones. Y observación, con el fin de dar una respuesta a la situación 

planteada como problema mediante la solución. 

5.05.02 Por el nivel de conocimientos que se adquieren 

 

Investigación descriptiva 

 

Mediante la utilización del análisis este tipo de investigación logra caracterizar un 

estudio de manera concreta obteniendo características y propiedades. 

5.06. Descripción de la herramienta metodológica 

 

Enfoque de la investigación 

 

5.07 Población y muestra 

 

Población 
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“Denominado también universo o colectivo, es el conjunto de todos los elementos 

que tienen una característica común. Una población puede ser finita o infinita” 

(Paredes J. , 2002, pág. 16) 

Muestra para la investigación elemento o individuo: 

 

Vendedores de la empresa Impor-cep S.A. 

10 vendedores en toda la empresa. 

5.09 Herramientas de investigación 

 

Todo tipo de investigación que se aplique requiere de métodos definidos. “La 

investigación no necesariamente lleva un resultado positivo, después de generar las 

preguntas mediante los cuestionarios de acuerdo a una pregunta de investigación debe 

generar conclusiones intermedias” (Galindo, 2005, pág. 4). 

5.10 Modelo de la Encuesta 

Objetivo de la encuesta 

El objetivo principal es fijar la posibilidad de lograrse la implementación de un manual 

de reclutamiento en la empresa Impor-cep S.A. conocer las necesidades y falencias 

con el fin de mejorar los procesos de contratación de personal y tomar decisiones 

acertadas para la empresa con el fin de favorecer al incremento deseado por la 

compañía. 
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Instrucciones 

 
Elija una respuesta y marque con una X la opción de su preferencia. 

 

Tabla 6 Preguntas de la encuesta 

Pregunta: Totalmente 

de acuerdo 

 

 
De 

acuerdo 

 

 
Poco de 

acuerdo 

 

 
En 

desacuerdo 

 

 
Totalmente en 

desacuerdo 

 

SELECCIÓN DE PERSONAL 

El proceso de selección cubrió con sus expectativas 

Los procesos de índole legales están dentro de lo acordado 

El proceso de reclutamiento es eficiente 

Estuvo usted dentro de un proceso de selección 

CAPACITACIÓN AL VENDEDOR 

El sistema de capacitación es el adecuado para el cargo que 

desempeña 

Las capacitaciones recibidas han mejorado su desempeño laboral 

Posee las destrezas adecuadas para el cargo que ocupa 

Las funciones se encuentran claramente definidas a detalle 

PLAN MOTIVACIONAL 

Se encuentra usted satisfecho con el puesto que ocupa en la empresa 

La empresa le brinda la estabilidad deseada 

La empresa le brinda opciones de crecimiento laboral y profesional 

El ambiente laboral en el que trabaja es el optimo 

Fuente: Estudio de Campo, Empresa IMPOR-CEP 2019 

Elaborado por: Guillermina Alexandra Miñaca Triviño 
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SELECCION DE PERSONAL 

70% 

60% 60% 
60% 
 

50% 
 

40% 
 

30% 
 

20% 
 

10% 
 

0% 

Totalmente de 
acuerdo 

De acuerdo Poco de acuerdo En desacuerdo Totalmente en 
desacuerdo 

El proceso de selección cubrio con sus expectativas 

Los procesos de indole legales estan dentro de lo acordado 

El proceso de reclutamiento es eficiente 

Estuvo usted dentro de un proceso de selección 

 

 

 

5.10 Tabulación y Análisis 

Selección de Personal 

 

 

 

 
  50%   

 
40% 40% 

   

 30%    30% 30% 30%  

           

10% 10% 10% 
    

     
0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Figura 6. Selección de Personal 

Fuente: Estudio de Campo, Empresa IMPOR-CEP 2019 

Elaborado por: Guillermina Alexandra Miñaca Triviño 

 

Análisis 

 
En la gráfica se aprecia que la primera pregunta acerca del proceso de selección el 

50% está en desacuerdo con el proceso de selección que existe en la empresa en lo 

cual se tendrá que trabajar para mejorar el índice con la propuesta establecida en el 

presente proyecto. 
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CAPACITACIÓN AL VENDEDOR 

80% 

70% 

60% 

50% 

40% 

30% 

20% 

10% 

0% 

70% 

Totalmente de 
acuerdo 

De acuerdo Poco de acuerdo En desacuerdo Totalmente en 
desacuerdo 

El sistema de capacitación es el adecuado para el cargo que desempeña 

Las capacitaciones recibidas han mejorado su desempeño laboral 

Posee las destrezas adecuadas para el cargo que ocupa 

Las funciones se encuentran claramente definidas a detalle 

 

En cuanto a la pregunta numero dos si los procesos de índole legal están dentro de lo 

acordado solo un 40% indica que está de acuerdo y un 60% está totalmente de acuerdo 

lo que indica que si se está cumpliendo. 

En la pregunta número tres si el proceso de reclutamiento es eficiente un 30% indica 

que esta poco de acuerdo y un 30% que está totalmente en desacuerdo lo cual nos da 

la mayoría de opiniones en cuanto a no estar conforme. 

La pregunta número cinco nos refleja que los colaboradores estuvieron dentro de un 

proceso de selección indicando un 40% que sí y un 60% que no es decir totalmente en 

desacuerdo lo que nos proporciona una información más amplia en cuanto a cómo 

fueron seleccionados los candidatos y mejorar este aspecto para que baje este nivel y 

se llegue a una contratación igualitaria dentro de la empresa. 

Área Capacitación al Vendedor 
 

 

 

 

 

 

   

50%50% 50%50%  

       40% 

 30%30%     

20%       

    10%  

0%    0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 
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Figura 7. Área Capacitación al Vendedor 

Fuente: Estudio de Campo, Empresa IMPOR-CEP 2019 

Elaborado por: Guillermina Alexandra Miñaca Triviño 

 
Análisis 

 
En el segundo bloque, la primera pregunta sobre si el sistema de capacitación es el 

adecuado para el cargo que desempeña en la empresa, el 30% indica estar de acuerdo 

y un 70% indica que esta poco de acuerdo por lo que es importante mejorar este tema 

para que los empleados se sientan más seguros cuando están en el campo 

comercializando los productos y realizarlo de la forma más adecuada. 

La pregunta número dos en cuanto a si las capacitaciones recibidas han mejorado el 

desempeño laboral indica que un 10% está poco de acuerdo y un 40% índico que está 

en desacuerdo. Se enfatiza en gran manera el desempeño por la falta de capacitación 

adecuada. 

La pregunta tres de la encuesta que explica las destrezas adecuadas para el cargo que 

están desempeñando el indicador nos arroja la siguiente información: El 50% está 

totalmente de acuerdo y un 50 % está de acuerdo. Confían plenamente en sus 

habilidades para desarrollarse en el puesto que se encuentran. 

La pregunta cuatro que se refleja las funciones que desarrollan, si estas son claras o 

definidas de forma clara un 60% indica que está totalmente de acuerdo y un 40 % 

indica que lo está por consiguiente se sobre entiende según la encuesta aplicada que 

los trabajadores tiene claro la actividades para lo cual fueron contratados, pero hay 

que reforzar sus procesos para mejorar sus ventas. 
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PLAN MOTIVACIONAL 

80% 
70% 

70% 

60% 

50% 

40% 

30% 

20% 

10% 

0% 

Totalmente de 
acuerdo 

De acuerdo Poco de acuerdo En desacuerdo Totalmente en 
desacuerdo 

Se encuentra usted satisfecho con el puesto que ocupa en la empresa 

La empresa le brina la estabilidad deseada 

La empresa le brinda opciones de crecimiento laboral y profesional 

El ambiente laboral en el que trabaja es el optimo 

 

Área Plan Motivacional 
 

 

 

 

 

 
   

50% 50%  

40%    40%  

30%   30%   30%  

     20% 20%    

      10%   10% 

 0%  0%   0% 0% 0% 0% 0%  0% 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 8. Plan motivacional empresa Impor-cep S.A. 

Fuente: Estudio de Campo, Empresa IMPOR-CEP 2019 

Elaborado por: Guillermina Alexandra Miñaca Triviño 

 

Análisis 

 
En este último bloque, la primera pregunta que indaga sobre la satisfacción con el 

puesto que ocupa en la empresa indican, un 30% está totalmente de acuerdo y un 40 

% poco de acuerdo. 

 

La pregunta número dos, es sobre la estabilidad que brinda la empresa, un 10% está 

poco de acuerdo y un 50% indica estar de acuerdo. 

En la tercera pregunta relacionada con las opciones de crecimiento laboral y 

profesional, se observa que el 70% están en desacuerdo y un 10% totalmente de 

acuerdo 
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Como pregunta final del bloque se cuestiona si el ambiente laboral es l óptimo un 

30% indica estar poco de acuerdo y un 20% de acuerdo. 

Como pregunta final en cuanto lo que es el ambiente laboral en el que trabaja es el 

óptimo según las encuestas realizadas el 20% está de acuerdo y el 30% está poco de 

acuerdo lo que claramente se evidencia por las carencias de los puntos anteriores es 

por esa razón que el personal por lo menos la mitad no está conforme. Son estos y 

otros detalles que debemos afinar con la implementación del proyecto presente. 
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INTRODUCCIÓN MANUAL DE RECLUTAMIENTO 

 
El proceso de reclutamiento y selección de personal debe ser afín con la planeación 

estratégica que tiene la empresa. Por lo tanto, es de suma importancia que dentro de la 

planeación se incluya un proceso acorde ya que el tener un personal apto para las 

actividades solicitadas hace que la organización tenga competitividad y productividad. 

“Es por ello que las áreas y departamentos de recursos humanos cada vez toman más 

importancia dentro de una organización” (Skuadra, recursos humanos, 2016). 

MISIÓN DEL MANUAL 

 
Implementar y diseñar herramientas para la selección adecuada del personal de ventas 

en la empresa Impor-cep S.A. mejorando los procesos y actividades que se realizan 

dentro de la organización cumpliendo las políticas institucionales. 

VISIÓN DEL MANUAL 

 
Fomentar y ejecutar directrices y políticas de manera integral mejorando los servicios 

en beneficio de la gestión del área de ventas para el incremento de las metas propuestas 

para que la empresa se encamine al éxito en el año 2019 

PRÓLOGO 

 
La mayor parte de las empresas en el país y el mundo funcionan cuando se establece 

procesos adecuados ninguna empresa se maneja de manera correcta sin esta área, el 

departamento de recursos humanos es quien se encarga de la selección de las 

compensaciones, y en fin de los beneficios del trabajador, éste departamento es la parte 

más compleja ya que es el pilar de la toma de decisiones en cuanto a las personas que 

integran la empresa en general, y es por esto que la administración de recursos 

humanos existe para mejorar y optimizar lo que cada persona contribuye a la empresa. 



41 

DISEÑO Y ELABORACIÓN DE UN MANUAL PARA EL ÁREA DE RECURSOS HUMANOS ENFOCADO 

EN EL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL PARA EL DEPARTAMENTO DE VENTAS DE LA EMPRESA 

IMPORCEP S.A. UBICADO DENTRO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, 2019 

 

 

 

OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL 

 
✓ Mejorar y aplicar herramientas métodos y procesos para la selección adecuada 

dentro de la empresa con las competencias requeridas para el cargo o vacante 

con desempeño enfocado en incrementar los ingresos para que se logre el 

crecimiento laboral. 

ALCANCE 

 
El presente manual está enfocado directamente al departamento comercial y 

administrativo los cuales actualmente no cuenta con las bases apropiadas para la 

selección adecuada dentro de Impor-cep S.A. 

RESPONSABLES 

 
Las personas a cargo directamente del buen uso y aplicación del presente manual serán 

las siguientes: 

➢ Gerente general 

➢ Gerente comercial 

➢ Departamento administrativo 

➢ Departamento comercial 

➢ Vendedores 

 
BASE LEGAL DE LA PROPUESTA 

 
Toda empresa necesariamente depende de una estructura para elaborar sus 

procesos al realizarlos de manera adecuada estos permitirán que el flujo de trabajo 

sea el correcto el que se espera tener, identificando las necesidades que requieran 

cada uno de los departamentos dentro de la empresa. 

• La empresa Impor-cep se sujeta a lineamientos dirigidos por el organismo de 

control vigente mediante el articulo número 001-0234 en la ley de 

organización, de competencias y procedimientos, del poder ejecutivo 

decretado año 2006 en la Reforma e Incorporación decreto número 71-98 del 
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reglamento 290 LEY ORGÁNICA COMPETENCIAS Y REGLAMENTO 

para empresas privada del distrito metropolitano de Quito. 

 

 

 
VIGENCIA 

 
01/ 09/2019 

 
IMPORTANCIA DE LA APLICABILIDAD DEL MANUAL 

 
Para la administración adecuada efectiva del personal dentro de una empresa se 

requiere que todos los procesos se desarrollen de manera ordenada y este el objetivo 

principal del departamento de recursos humanos, alinear mediante estrategias a los 

profesionales idóneos para ocupar las vacantes disponibles y que cumplan con las 

metas planteadas. 

Además de brindar constante seguimiento y capacitación de acuerdo a las necesidades 

de cada uno de los empleados ya que Impor-cep cuenta con una nómina pequeña es 

más factible realizar y empezar de cero para mejorar y corregir los errores que se vayan 

presentando. 

Conforme a lo antes mencionado es fundamental crear perfiles profesionales, pruebas, 

fichas de ingreso de esa manera empezar a recopilar la información requerida, y 

mediante la medición de sus capacidades permita identificar cuáles son los candidatos 

idóneos para ingresar a la empresa. 

ASPECTOS BÁSICOS DE LA ADMINISTRACIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

El proceso de selección es la base medular en toda organización “Para el cumplimiento 

de las metas, los objetivos que se plantean en este departamento están enfocado 

principalmente en mantener utilizar evaluar y conservar una fuerza laboral eficaz” 

(Lopez, 2013, pág. 16). 
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En cuanto a lo antes mencionado por el autor es fundamental que además de la toma 

de decisiones con respecto al reclutamiento es importante y cabe recalcar que una vez 

tomadas y realizadas las pruebas y datos necesarios para el ingreso es fundamental 

mantener conforme al personal que ya se encuentra inmerso dentro de la empresa para 

explotar de la mejor manera sus habilidades y capacidades y se sienta empoderado en 

sus actividades logrando estabilidad en la organización en este caso Impor-cep cuenta 

con personal estable y esto es muy importante dentro de una empresa ya que conoce 

cono se trabaja a pesar de que existan cambios que realzar y que se obtenga una 

predisposición al cambio. 

 

 

RESPONSABILIDADES DEL DEPARTAMENTO DE 

RECURSOS HUMANOS 

10 FUNCIONES IMPORTANTES 

 
➢ Gestión administrativa del personal 

➢ Reclutamiento y selección de personal 

➢ Realizar pruebas de selección 

➢ Acogida del nuevo colaborador 

➢ Formación y capacitación 

➢ Ascensos 

➢ Prevención de riesgos 

➢ Evaluación del desempeño 

➢ Beneficios sociales y de ley 

➢ Análisis de puestos de trabajo 

 
La propuesta incluye desarrollar un departamento encargado de gestionar el talento 

humano, de todos estos puntos para comenzar con las correcciones necesarias a pesar 

de que por el momento quien se encarga de dicho proceso es el departamento de 

gerencia en conjunto con el área comercial. 
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Es de primordial saber cómo se maneja dicho departamento y cuáles son los procesos 

a seguir para una selección adecuada. 

IMPORTANCIA DE LA SELECCIÓN CORRECTA DE PERSONAL 

 
Es importante que dentro de planeación estratégica incluya técnicas para el proceso 

correcto de selección además de que se sabe que el capital humano es indispensable 

A pesar de que se requiera de tecnología, calidad y eficiencia en máquinas siempre se 

necesita el talento humano para desarrollarlas. 

 

 

Si el proceso de selección no se lo realiza de manera adecuada y se contrata a un 

personal no apto para el puesto o vacante se corre con el riesgo para la empresa e 

insatisfacción de los clientes con los que ya se cuenta y nuevos prospectos lo cual es 

difícil de recuperar cuando se ve afectado. 

En consecuencia el proceso de selección no se debe tomar como algo a la ligera se 

debe dejar a un lado aquella visión tradicional, según lo cual los procesos de 

reclutamiento y selección son actos puntuales o de índole burocrático dentro de la 

organización, para pasar a integrar dicho proceso como parte fundamental de la vida 

y crecimiento de la empresa (Esan, La importancia estratégica del reclutamiento, 

2017). 

 

 
Fuente: 

https://www.google.com/search?q=imagenes+de+reclutamiento&source=lnms&tbm=isch& 

http://www.google.com/search?q=imagenes%2Bde%2Breclutamiento&amp;source=lnms&amp;tbm=isch
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MANUAL DE PROCESOS PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL 

     
  

 ÁREA: OPERATIVA N.001 ACTUALIZACIÓN 

 DPTO. COMERCIAL  1/1/2020 

AUTORIZADO ORIGEN PAGINA 1/2 FECHA ELBA. 

Edwin Espinoza IMPOR-CEP ETC.  11/4/2019 

DEFINICIÓN DEL PERFIL DEL POSTULANTE 

 

 

1. Definición del perfil del postulante 

 
El proceso de reclutamiento y selección de personal empieza con la definición del 

perfil del postulante, es decir, con el esclarecimiento de las competencias o 

características que debe cumplir una persona para que pueda postular al puesto que 

estamos ofreciendo. “Por ejemplo, debemos comprobar qué conocimientos, 

experiencia, habilidades, destrezas, valores como, honestidad, perseverancia, y 

actitudes como, capacidad para trabajar en equipo, tolerancia a la presión, etc. Que 

queremos que posea el candidato” (Arturo, El proceso de reclutamiento y selección de 

personal, 2011). 

 

Y para ello, debemos tener en cuenta el puesto al cual postula la persona; si 

consideramos, un puesto relacionado con la atención al cliente y ventas como en el 

caso de Impor-cep, además de experiencia, podríamos requerir habilidad para 

relacionarse con los demás, facilidad de palabra, trato amable. 

 

OBJETIVOS 

 
➢ Desarrollar un proceso de contratación de forma idónea y acorde a lo que 

necesita el puesto de trabajo 

 

➢ Encontrar un postulante que se acople a su nuevo puesto de trabajo 

 
➢ Implementar actividades y funciones de acuerdo a lo solicitado dentro del 

puesto de trabajo 

 

➢ Determinar una estructura uniforme y ética dentro del flujo de y trabajo 
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➢ Mantener el ambiente de trabajo estable 

 
POLÍTICA 

 
➢ Todos los postulantes deberán cumplir en un 90% mínimo con lo solicitado en 

el perfil 

 

➢ Todos los postulantes deberán cumplir con los requerimientos académicos 

establecidos 

 

➢ Todos los postulantes deberán cumplir con las exigencias académicas que se 

ha propuesto dentro del perfil 

 

➢ Todos los postulantes deberán cumplir con el horario establecido 

 
ÁMBITO DE APLICACIÓN 

 
Estos objetivos y políticas serán aplicados en el área de recursos humanos para el 

desarrollo de contratación del área comercial 

 

VIGENCIA 

 
01/09/2019 
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BÚSQUEDA Y RECLUTAMIENTO 

 

 

2. Búsqueda, reclutamiento 

 
Luego de haber determinado el perfil se debe dar la respectiva convocatoria de los 

postulantes que cumplan o se acoplen a las características solicitadas del puesto, 

entonces se determina las formas o métodos a través de los cuales se realizaría el 

reclutamiento: 

• Anuncios 

 

 
Fuente: 

https://www.google.com/search?q=imagenes+de+reclutamiento&source=lnms&tbm=isch 

&sa=X&ved=0ahUKEwjckProxLHiAhUkp1kKHab3AzIQ_AUIDigB&biw=1280&bih=561# 

imgrc=wZNkbBrsB5e5hM: 

Esta es la forma más común de convocar mediante la publicación en redes sociales 

sitios web, murales en periódicos, este método tiene varias ventajas ya que se llega a 

https://www.google.com/search?q=imagenes%2Bde%2Breclutamiento&amp;source=lnms&amp;tbm=isch&amp;sa=X&amp;ved=0ahUKEwjckProxLHiAhUkp1kKHab3AzIQ_AUIDigB&amp;biw=1280&amp;bih=561&amp;imgrc=wZNkbBrsB5e5hM
https://www.google.com/search?q=imagenes%2Bde%2Breclutamiento&amp;source=lnms&amp;tbm=isch&amp;sa=X&amp;ved=0ahUKEwjckProxLHiAhUkp1kKHab3AzIQ_AUIDigB&amp;biw=1280&amp;bih=561&amp;imgrc=wZNkbBrsB5e5hM
https://www.google.com/search?q=imagenes%2Bde%2Breclutamiento&amp;source=lnms&amp;tbm=isch&amp;sa=X&amp;ved=0ahUKEwjckProxLHiAhUkp1kKHab3AzIQ_AUIDigB&amp;biw=1280&amp;bih=561&amp;imgrc=wZNkbBrsB5e5hM
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un mayor número de postulantes. Lo que si se precisa es ser directos con el perfil 

requerido para evitar la pérdida de tiempo y gastos a la empresa. 

• Recomendaciones 

 
Mediante la recomendación de amigos conocidos, claro que esta forma es rápida 

para la contratación, pero estaría en riesgo el prestigio de la persona que 

recomienda en caso de que el conocido no cumpla con lo requerido para la 

empresa. 

 

Fuente: 

https://www.google.com/search?q=imagenes+de+reclutamiento&source=lnms&tbm=isch 

&sa=X&ved=0ahUKEwjckProxLHiAhUkp1kKHab3AzIQ_AUIDigB&biw=1280&bih=561# 

imgrc=wZNkbBrsB5e5hM: 
 

 

 

• Base de datos anterior 

 
Este tipo de búsqueda consiste en tomar como posibles candidatos a personas que 

ya han sido evaluadas anteriormente en Impor-cep y han participado en el proceso 

de selección, claro corriendo el riesgo de que ya no estén a disponibilidad, pero 

que ya constan con la información requerida y han pasado filtros necesarios para 

el puesto solicitado. 

También existen otras opciones consultoras y agencias de empleo además de 

practicantes, pero en el caso de Impor-cep no requiere de estos procesos para no 

https://www.google.com/search?q=imagenes%2Bde%2Breclutamiento&amp;source=lnms&amp;tbm=isch&amp;sa=X&amp;ved=0ahUKEwjckProxLHiAhUkp1kKHab3AzIQ_AUIDigB&amp;biw=1280&amp;bih=561&amp;imgrc=wZNkbBrsB5e5hM
https://www.google.com/search?q=imagenes%2Bde%2Breclutamiento&amp;source=lnms&amp;tbm=isch&amp;sa=X&amp;ved=0ahUKEwjckProxLHiAhUkp1kKHab3AzIQ_AUIDigB&amp;biw=1280&amp;bih=561&amp;imgrc=wZNkbBrsB5e5hM
https://www.google.com/search?q=imagenes%2Bde%2Breclutamiento&amp;source=lnms&amp;tbm=isch&amp;sa=X&amp;ved=0ahUKEwjckProxLHiAhUkp1kKHab3AzIQ_AUIDigB&amp;biw=1280&amp;bih=561&amp;imgrc=wZNkbBrsB5e5hM
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incurrir en gastos adicionales que aún no es necesario, se busca en primera instancia 

implementar el manual presente y se trabaja con las personas que ya están dentro de 

la empresa. 

Cabe recalcar que este tipo de consultoras de recursos humanos ya son especializadas 

solo en el área de reclutamiento, pero como recalco a un costo muy elevado 

OBJETIVOS 

 
➢ Establecer un orden dentro del proceso de reclutamiento 

➢ Obtención de perfiles de candidatos capacitados 

 
POLÍTICAS 

 
➢ No se tomarán en cuenta perfiles que no cumplan con los requisitos solicitados 

➢ No ingresan perfiles que no cuenten con la experiencia solicitada de al menos 

un año en ventas 

➢ La búsqueda tendrá un tiempo estimado de una semana 

 
ÁMBITOS DE APLICACIÓN 

 
Área de administración y Recursos humanos 

 
VIGENCIA 

 
01/09/2019 
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RECEPCIÓN DE CANDIDATOS 

 

 

3. Recepción de candidatos 

 
Una vez que se han receptado las hojas de vida de candidatos a ocupar la vacante 

se empieza a filtrar para empezar hacer el análisis y contacto de dicha persona que 

se ajustan al perfil, en caso de que no se sigue con la recepción de currículums 

para seleccionar lo que buscamos. 

 

Fuente: 

https://www.google.com/search?q=imagenes+de+reclutamiento&source=lnms&tbm 
 

OBJETIVOS 

➢ Dotar a la empresa de personal que permitan responder adecuadamente al 

cargo que se oferta 

➢ Identificar características adecuadas de candidatos 

https://www.google.com/search?q=imagenes%2Bde%2Breclutamiento&amp;source=lnms&amp;tbm
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POLÍTICAS 

➢ Cada filtro se realizará el análisis del perfil 

➢ Hojas de vida pueden ser físicas o enviadas al Gmail 

 

 

 

 
ÁMBITO DE APLICACIÓN 

Departamento de Administración y Recursos Humanos 

 

 
VIGENCIA 

01/09/2019 
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PRESELECCIÓN 

 

 

4. Preselección 

 
En esta etapa la empresa Impor-cep contaría ya con un profesiograma. 

 
El profesiograma es una herramienta muy importante a la hora de organizar los 

recursos humanos de una empresa, ya que ayuda a definir exactamente las 

características, aptitudes y actitudes que debe tener la persona seleccionada para un 

puesto de trabajo. 

El profesiograma suele tener forma de gráfico o tabla, de manera que la 

información esté bien organizada y sea fácilmente comprensible. Contar con 

un profesiograma bien definido facilita enormemente los procesos de selección 

y además redunda en la satisfacción del empleado, ya que se encontrará en un 

puesto que encaja con sus habilidades y preferencias (Naranjo, Blog para 

desarrollar tu carrera en la dirección empresarial, 2017). 

 

 
Dentro del proceso se realizarán los profesiogramas para el cargo de ventas 

Características profesiogramas 

• Identificación del puesto de trabajo. 

• Objetivos que debe cumplir. 

• Responsabilidades del puesto. 

• Relaciones con otros puestos de la empresa. 

• Entornos físicos que se requieren para desempeñar el trabajo y riesgos coligados al 

mismo. 

• Requerimientos pretendidos para ocupar el cargo. 
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OBJETIVOS 

➢ Contar específicamente con lo solicitado para el cargo 

➢ Personas que se acoplen al puesto 

➢ Filtrar los candidatos para el perfil requerido 

 

 

 

 
POLÍTICAS 

➢ No se tomarán en cuenta perfiles o candidatos que no acoplen a al perfil 

solicitado 

 

 

 

ÁMBITO DE APLICACIÓN 

Departamento de Administración y Recursos Humanos 

 

 
VIGENCIA 

01/09/2019 
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PRUEBAS 

 

 

5. PRUEBAS 

 
Los candidatos preseleccionados en la revisión de las hojas de vida, habrán de pasar 

por las pruebas que ya están determinadas para la empresa Impor-cep en las cuales se 

detectará habilidades, competencias, y se elegirán las que más se acoplen al perfil 

requerido para el 

área de ventas en 

este caso puntual. 

El siguiente 

examen que se 

realizara a los 

candidatos es una 

prueba o test 

psicotécnico. 

El cual incluye: 

 
Fuente: https://www.google.com/search?biw=1280&bih=561&tbm=isch&sa=1&ei 

 
❖ Calculo numérico 

❖ Razonamiento abstracto 

❖ Capacidades verbales 

 
OBJETIVOS 

➢ Medir el rendimiento del empleado en su puesto de trabajo 

http://www.google.com/search?biw=1280&amp;bih=561&amp;tbm=isch&amp;sa=1&amp;ei
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➢ Medir el comportamiento del empleado en su puesto de trabajo 

➢ Medir niveles de rendimiento a los objetivos de la empresa 

 

 
POLÍTICAS 

➢ Las pruebas o test que se realicen contarán con un puntaje de 40 

➢ Mayores puntuaciones serán tomadas en cuenta para premios dentro de las 

actividades de la empresa 

➢ Evaluación semestral del conocimiento que se aplica a los empleados que 

tienen más de 3 meses 

➢ Evaluación a personal nuevo con test psicotécnico 

➢ Bajas calificaciones se considerarán entre 15 hacia abajo del puntaje requerido 

➢ Personal de bajas calificaciones se someterá a nuevo examen después de una 

capacitación coordinada con la gerencia comercial 

 

 

 

ÁMBITO DE APLICACIÓN 

Departamento de Administración y Recursos Humanos 

 

 
VIGENCIA 

01/09/2019 



56 

DISEÑO Y ELABORACIÓN DE UN MANUAL PARA EL ÁREA DE RECURSOS HUMANOS ENFOCADO 

EN EL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL PARA EL DEPARTAMENTO DE VENTAS DE LA EMPRESA 

IMPORCEP S.A. UBICADO DENTRO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, 2019 

 

 

 

MANUAL DE PROCESOS PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL 

     

  

 ÁREA: OPERATIVA N.001 ACTUALIZACIÓN 

 DPTO. COMERCIAL  01/01/2020 

AUTORIZADO ORIGEN PAGINA 1/2 FECHA ELBA. 

Edwin Espinoza IMPOR-CEP ETC. 1 11/4/2019 

ENTREVISTA 

 

 

6. Entrevista 

 
Una vez que ya se tiene las personas más aptas para el cargo se realza la entrevista con 

el gerente general de Impor-cep en este proceso se observa y se intenta descubrir su 

habilidad escuchar su lenguaje y facilidad de palabra además de sus movimientos 

corporales mientras la persona explica su experiencia y algo muy importante es 

conocer sus experiencias en el ámbito familiar, social y estudiantil. 

 

 
Fuente: 

https://www.google.com/search?q=entrevista&source=lnms&tbm=isch&sa=X&ved=0ahUK 
EwijuN36xrHiAhWl2FkKHU0uBiIQ_AUIDigB&biw=1280&bih 

 

 

OBJETIVOS 

➢ Sirve para obtener información adicional que permitirá evaluar el interés de la 

persona entrevistada al puesto para el que aplica 

➢ Conocer más detalladamente la oferta que el puesto de trabajo de ofrece 

https://www.google.com/search?q=entrevista&amp;source=lnms&amp;tbm=isch&amp;sa=X&amp;ved=0ahUKEwijuN36xrHiAhWl2FkKHU0uBiIQ_AUIDigB&amp;biw=1280&amp;bih
https://www.google.com/search?q=entrevista&amp;source=lnms&amp;tbm=isch&amp;sa=X&amp;ved=0ahUKEwijuN36xrHiAhWl2FkKHU0uBiIQ_AUIDigB&amp;biw=1280&amp;bih
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➢ Dar detalles de la empresa 

 

 
POLÍTICAS 

➢ Se la realizara personalmente con una persona delegada de la empresa y un 

solo candidato 

➢ La duración de la entrevista será no más de 30 minutos 

➢ Vestimenta en la entrevista formal 

 

 
ÁMBITO DE APLICACIÓN 

Departamento de Administración y Recursos Humanos 

 

 
VIGENCIA 

01/09/2019 
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VALORACIÓN Y DECISIÓN 

 

 

7. Valoración y decisión 

 
Impor-cep conoce que no todos los candidatos son iguales por ende las entrevistas no 

serán iguales, es importante que una vez que se realice la entrevista se dedique tiempo 

al análisis de los beneficios de las personas a ocupar dicha vacante e ir haciendo las 

comparaciones respectivas mediante el apoyo del perfil ya realizado con el 

profesiograma en donde consta la descripción del puesto. 

OBJETIVOS 

➢ Determinar la persona que ingresará a la empresa 

 

 
POLÍTICAS 

➢ La decisión será tomada con la gerencia general conjuntamente con el gerente 

comercial quien habrá sido el responsable de realizar dichas entrevistas 

ÁMBITO DE APLICACIÓN 

Departamento de Administración y Recursos Humanos 

VIGENCIA 

01/09/2019 
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CONTRATACIÓN 

 

 

8. Contratación 

 
Una vez que se ha realizado la calificación previa ya se obtuvieron resultados y hemos 

seleccionado a la persona idónea para ocupar la vacante en Impor-cep se procede con 

la contratación que es donde la persona seleccionada se incorpora a la empresa. 

OBJETIVOS 

➢ Llegar acuerdos legales de salario o beneficios de ley 

➢ Solventar dudas o preguntas de la persona a ingresar 

POLÍTICAS 

➢ Buscar contratar personal calificado 

➢ Que la persona que se contrata sepa a qué se dedica la empresa demostrando 

el interés. 

ÁMBITO DE APLICACIÓN 

Departamento de Administración y Recursos Humanos 

VIGENCIA 01/09/2019 
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INCORPORACIÓN 

 

 

 
 

9. Incorporación 

 
Una vez que se realiza la contratación es fundamental realizar este proceso de 

incorporación es un punto básico en la selección del personal y del presenta manual 

ya que esto fomentara que el nuevo colaborador se apropie de la empresa la sienta 

como su familia y trabaje en conjunto para llegar a las metas propuestas. 

 

 
Fuente: 

https://www.google.com/search?q=bienvenido&source=lnms&tbm=isch&sa=X&ved=0 

https://www.google.com/search?q=bienvenido&amp;source=lnms&amp;tbm=isch&amp;sa=X&amp;ved=0
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OBJETIVOS 

 

 

➢ Presentarlo a sus compañeros 

➢ Dar conocer las instalaciones de la empresa 

➢ Conocer cada uno de los departamentos de la empresa 

➢ Por último, que conozca la cultura empresarial de la empresa Impor-cep 

 

 
POLÍTICAS 

➢ El departamento que se encargará de dicho proceso el administrativo 

➢ El día del ingreso firmará el contrato de prueba 3 meses y después de esto 

automáticamente será indefinido 

➢ Se le entregará un afiche con la filosofía empresarial 

➢ El mismo día se inicia la inducción al cargo 

 

 

 

 
ÁMBITO DE APLICACIÓN 

Departamento de Administración y Recursos Humanos 

 

 
VIGENCIA 

01/09/2019 



DISEÑO Y ELABORACIÓN DE UN MANUAL PARA EL ÁREA DE RECURSOS HUMANOS ENFOCADO 

EN EL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL PARA EL DEPARTAMENTO DE VENTAS DE LA EMPRESA 

IMPORCEP S.A. UBICADO DENTRO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, 2019 

62 

 

 

 

MANUAL DE PROCESOS PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL 

     
  

 ÁREA: OPERATIVA N.001 ACTUALIZACIÓN 

 DPTO. COMERCIAL  01/01/2020 

AUTORIZADO ORIGEN PAGINA 1/1 FECHA ELBA. 

Edwin Espinoza IMPOR-CEP ETC. 1 11/4/2019 

SEGUIMIENTO 

 

 

10. Seguimiento 

 
Como paso final dentro de este proceso se hace necesario e importante hacer el 

respectivo seguimiento de los colaboradores como vuelvo a recalcar en beneficio de 

la empresa Impor-cep aprovechando que es una empresa pequeña. 

 

 
OBJETIVOS 

➢ No dejar de lado el crecimiento de los empleados 

➢ Capacitándolos constantemente para elevar sus conocimientos 

POLÍTICAS 

➢ Detectar de cerca sus necesidades 

➢ Detectar sus falencias y poder llegar a un acuerdo factible sin afectar a la 

organización, 

➢ Se medirá el desempeño de manera mensual 

➢ Se realizarán encuestas de satisfacción de manera semestral 

ÁMBITO DE APLICACIÓN 

Departamento de Administración y Recursos Humanos 

VIGENCIA 01/09/2019 
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PROGRAMA DE CAPACITACIÓN ÁREA DE VENTAS 

 

 

11. Programa de capacitación en el área de ventas Impor-cep 

 
La capacitación en ventas puede instruir a un vendedor en las metodologías exitosas 

comprobabas. Si bien a muchos vendedores les agrada hablar con la gente, pueden no 

contar con las habilidades de comunicación totalmente desarrolladas. La capacitación 

en ventas ayuda a promover aptitudes claves como la escucha para comprender lo que 

el cliente quiere y necesita, al igual que el arte de resolver preguntas durante la 

presentación. La capacitación también debe estar enfocada en el aprendizaje de la 

comunicación efectiva con todo tipo de personalidades y grupos diversos. 

Responsable de la capacitación 

 
• Gerente área comercial 

• Especialistas de contratación externa 

 
Programación de las capacitaciones empresa Impor-cep 

 
❖ Capacitación o inducción a personal nuevo 

❖ Refuerzo de técnicas y ventas personal antiguo 

 
Se lo realizará en el área comunal de la empresa o sala de reuniones. 

 
Toda capacitación será calificada para determinar falencias y en que se debe reforzar 

para próximas capacitaciones 

Tiempo de una hora a la semana. Sujeto a cambios según las necesidades de la empresa 

 
OBJETIVOS 
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➢ Lograr que el personal se adapte a la ejecución de la tarea asignada 

➢ Mejorar su desempeño 

➢ Que puedan aprender más sobre los productos que se comercializan en la 

empresa 

 
 

POLÍTICAS 

➢ Horas de capacitación más de 10 al mes dependiendo de la necesidad de la 

empresa 

➢ Encargado de la capacitación impartida 

➢ Evaluaciones después de la capacitación dictada 

 

 
ÁMBITO DE APLICACIÓN 

Departamento de Administración y Recursos Humanos 

 

 
VIGENCIA 

01/09/2019 
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HORAS CAPACITACIÓN Y TEMA 

 

 

Programa de capacitación empresa Impor-cep 

 
Se determinan los temas con un tiempo estimado, mismos que varían dependiendo las 

necesidades de la empresa. 

 

ÁREA TEMA RESPONSABLE COSTO TIEMPO 

NUEVOS 

EJECUTIVOS 

INDUCCIÓN 

ESTUDIO DE 

MERCADO 

GERENTE 

COMERCIAL Y 

VENTAS 

50,00 3 HORAS 

EJECUTIVOS 

CON MAS DE 

TRES MESES 

REFUERZO 

ESTRATEGIAS 

DE VENTA 

GERENTE 

COMERCIAL Y 

VENTAS 

150,00 5 HORAS 

SEMANAL 

Fuente: Investigación 

Elaborado por: Alexandra Miñaca 
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ENCUESTA 

 

 
 

 

IMPOR-CEP S.A. 

 

2019 

Encuesta de Satisfacción Laboral Núm. 01 

A continuación, se presentan una serie de preguntas elaboradas con la finalidad de 

determinar la motivación y la satisfacción que usted siente en la empresa Impor-cep, 

lea cuidadosamente cada pregunta y responda con sinceridad y absoluta libertad 

Marcando con una X la respuesta correcta. 

Edad:  Género:    

Cargo actual:       

Tipo de contrato:       

NATURALEZA DEL TRABAJO   

 Totalme En De Totalme 

nte de desacuer acuer nte en 

acuerdo do do desacuer 
   do 

Me siento en confianza realizando mi trabajo     

Estoy siendo retroalimentado periódicamente     

Estoy contento con mi trabajo     

RELACIONES INTERPERSONALES    

 Totalme En De Totalme 

nte de desacuer acuer nte en 

acuerdo do do desacuer 
   do 

El trabajo en equipo es primordial para mis 
resultados 

       

Mi jefe ejerce autoridad de manera adecuada     

Mi opinión es importante para la mejora de la empresa     

ESTÍMULOS LABORALES     

 Totalme En De Totalme 

nte de desacuer acuer nte en 

acuerdo do do desacuer 
   do 

Mi salario está acorde a mis conocimientos     

El sistema de comisiones lo considera usted justo     

Me reconocen el esfuerzo que realizo por la empresa     

Elaborado por: Alexandra Miñaca 
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MODELO PROFESIOGRAMA 

 

 
 

 
IMPOR-CEP S.A. 

TITULO Ejecutivo de ventas  

DEPARTAMENTO Comercial  

SECCIÓN Operativo  

FUNCIÓN GENÉRICA Venta de lubricantes y accesorios automotrices 

AUTORIDAD Y RELACIÓN 

INTERIOR   

GERENTE COMERCIAL   

COORDINA CON 

INTERIOR EXTERIOR  

GERENTE COMERCIAL CLIENTES /PROVEEDORES 
 

FUNCIONES ESPECIFICAS 

Maneja la cartera de clientes 

Apertura de nuevos clientes 

Cobranza y actualización de datos y cartera 

Participa del presupuesto de ventas mensual 

REQUISITOS ACADÉMICOS 

Bachillerato concluido 

REQUISITOS EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA MÍNIMA UN AÑO EN PUESTOS AFINES 

COMPETENCIAS 
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Facilidad de palabra 

Pro actividad   

Trabajo en equipo   

SALUD E HIGIENE OCUPACIONAL 
 

 

REQUISITOS INTERNOS   

Sexo: indistinto 

Edad: 20- 35 años 

Nacionalidad: ecuatorianos 

Sueldo: $400,00 + comisión 

Elaborado por: Alexandra Miñaca 
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MODELO EXAMEN TEST 

 

 
 

IMPOR-CEP S.A. 

Instrucciones: lea detenidamente la pregunta seleccione la respuesta correcta. 

1.-Realiza la siguiente operación: (12-(-5) +(-10)-6+8) =? 

27 

-17 

2.-MANTEQUILLA es a LÍPIDOS como ARROZ es a ... 

Grasa 

Azúcar 

Carbohidrato 

3.- Señale la palabra que no pertenece al grupo: 

Vaciar 

Exprimir 

Inyectar 

4.- Indica entre las siguientes palabras cuál es el sinónimo de la palabra CONTRASTAR 

Comprobar 

Contraer 

Patrocinar 

5.- Indica entre las siguientes palabras cuál es el antónimo de la palabra ENVANECER 

Enorgullecer 

Amoroso 

Envidioso 

Elaborado por: Alexandra Miñaca 
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AUTORIZADO ORIGEN PAGINA 1/1 FECHA ELBA. 

Edwin Espinoza IMPOR-CEP ETC. 1 13/4/2019 

FICHA DE INGRESO 

Ficha de ingreso nuevo colaborador empresa Impor-cep 

 
  IMPOR-CEP S. A 

FICHA DE INGRESO 

NUEVO COLABORADOR 

NUMERO: 001  

NOMBRES: ……………………...   

APELLIDOS: …………….…………   

NACIONALIDAD: ………………………..  

EDAD: ………………………..  

FECHA DE NACIMIENTO: ………………………..  

ESTADO CIVIL: ………………………..  

DOMICILIO: ……………………… CELULAR: ………….. 

ÁREA SOLO PARA RECURSOS HUMANOS 

JORNADA LABORAL: ………………………   

SALARIO: $.................. FIRMA: ……………………… 

TIPO DE CONTRATO ……………………….   

Elaborado por: Alexandra Miñaca 
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CAPITULO VI 

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS 

 
 

6.01 Aspecto Administrativo 

 
Al desarrollar el presenta manual se refuerzan mis conocimientos dentro del área de 

talento humano y es aplicable dentro de toda empresa ya que el capital humano es 

primordial dentro de una organización para cumplir metas y objetivos 

6.01.01 Recurso Administrativo 

 

Investigación de campo empresa Impor-cep 

 

6.01.02 Recursos 

Humanos 

➢ Gerente General 

 

➢ Gerencia comercial 

 

➢ Ejecutivos de venta 

 

➢ Tutora: Pautas y direccionamiento para el desarrollo de la propuesta 

 

➢ Alumno: elaboración y ejecución de la propuesta 
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6.01.04 Recursos Materiales 

 

➢ Computadora 

 

➢ Impresora 

 

➢ Laptop 

 

➢ Celular 

 

 

 

6.01.05 Presupuesto 

 

Mediante la elaboración del presente manual se determinan los siguientes gastos los 

cuales se detallan a continuación: 

Tabla 7. Presupuesto 
 

VARIABLE GASTO 

PAGO INTERNET $55,00 

PAGO IMPRESIONES $40,00 

PAGO SUMINISTRO DE OFICINA $20,00 

PAGO ANILLADOS $10,00 

TOTAL $425,00 

Fuente: Investigación 

Elaborado por: Alexandra Miñaca 
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6.03 Cronograma de actividades 

 

Actividades desarrolladas durante el periodo 2018-2019 

 

Cronograma de actividades desarrollada en el proceso de creación del presente 

proyecto. 

Tabla 8 Cronograma de actividades 
 

 
MES  Ene-19   Feb-19   Mar-19   Abril-19 

SEMANAS  1 2 3 4 1 2 3 4  1 2 3 4 1 2 3 4 

SECUENCIA DE 

ACTIVIDADES 
                 

CAPITULO I 

ANTECEDENTES 
                 

1.01 Contexto 

 
1.02 Justificación 

 
1.03 Matriz T 

 
1.04 Análisis de la Matriz T 

                 

CAPITULI II MAPEO DE 

INVOLUCRADOS 
                 

2.01 Mapeo de Involucrados 

 
2.02 Matriz de análisis de 

Involucrados 

 
2.03 Análisis de Involucrados 

                 

CAPITULO III ÁRBOL DE 

PROBLEMAS 
                 

3.01 Árbol de problemas 

 
3.02 Árbol de objetivos 

                 

CAPITULO IV ANÁLISIS DE 

ALTERNATIVAS 
                 

4.01 Matriz de análisis de 

alternativas 

 
4.02 Matriz de análisis de 

impacto de los objetivos 

 
4.03 Diagrama de estrategias 

 
4.04 Matriz de Marco Lógico 
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Fuente: Investigación 
Elaborado por: Alexandra Miñaca 

 

 

 

 
 

6.04 Análisis costo beneficio 

 

Para complementar la finalización de la propuesta planteada se determina realizar 

un análisis costo beneficio para establecer que lo invertido obtenga un beneficio 

para la empresa. 

Un análisis costo beneficio es un estudio de reintegro o retorno de lo que 

se invierte no solo de manera financiera sino también en cuanto a tiempo 

y recursos utilizados para el mismo, mediante aspectos netamente 

Entrega de Acta de Aprobación 

por el Tutor al Lector 

 
Entrega de las actas firmadas 

por el lector al Consejo de 

Escuela 

7.01 Conclusiones 

 
7.02 Recomendaciones 

CAPITULO VII 

CONCLUSIONES Y 

RECOMENDACIONES 

6.01 Recursos 

 
6.02 Presupuesto 

 
6.03 Cronograma 

CAPITULO VI ASPECTOS 

ADMINISTRATIVOS 

5.01 Antecedentes 

 
5.02 Justificación 

 
5.03 Objetivo General 

 
5.04 Marco Conceptual 

 
5.05 Marco Teórico 

 
5.06 Población y Muestra 

 
5.07 Metodología 

 
5.08 Portada de la Propuesta 

CAPITULO V PROPUESTA 
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relacionados con el bienestar de la empresa Impor-cep (SINNAPS, 2019, 

pág. 1). 

Una vez que se determinan los valores a ser invertidos en el presente proyecto se 

realiza el siguiente análisis de costo y beneficio que ayudara a favor de la empresa en 

los siguientes aspectos: 

 

 

 
Moral 

 

Al momento de que un colaborador pase por un proceso de selección lo hará sentir 

orgulloso de lo que esa persona es y vale para la empresa a la cual está ingresando ya 

que ha cumplido con todos o la mayoría de los requisitos solicitados para dicha vacante 

lo cual fomentara una excelente productividad, eficiencia y rendimiento para la 

empresa Impor-cep. 

Ya que cada persona seleccionada brindara su mayor esfuerzo para lograr su objetivo. 

 

Ahorro de tiempo 

 

Como la empresa ya cuenta con un proceso adecuado al momento de la selección será 

más fácil y rápido la contratación ya que se sigue un lineamiento que se tiene que 

cumplir por lo que hará que la vacante que solicita sea cubierto en el menor tiempo 

posible. 

Minimizar gastos 

 

Como el perfil solicitado está claramente indicado en el profesiograma de cargos será 

más simple contratar personal experimentado con la base de estudios y experiencia 
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que se solicita sin invertir demasiado dinero en capacitar a una persona que ingresa sin 

ninguna base en lo que se requiere para el cargo, y se fomentara la estabilidad lo que 

reduce automáticamente los gastos ya que el personal estable en la empresa rendirá 

mejor. Sin necesidad de pensar en liquidación y capacitaciones a personal inexperto. 

Se reduce tiempos muertos en la empresa lo que significara más ganancia y 

productividad para Impor-cep. 
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CAPITULO VII 

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

 
 

7.01 Conclusiones 

 
✓ La empresa Impor-cep carece de un manual o lineamientos para la contratación 

correcta del personal dentro de la empresa en cuanto a lo que respecta el 

personal de ventas por lo que el porcentaje de ventas ha disminuido y está 

ocasionando problemas a la empresa en cuanto a rentabilidad de Impor-cep 

✓ Se determina que el presente manual de reclutamiento y selección de la 

empresa Impor-cep, permitirá que la empresa se impulse y desarrolle de la 

manera correcta estableciendo reglas en sus procesos de contratación. 

✓ Mediante la elaboración del presente manual de reclutamiento y selección se 

ha detectado que la empresa le hace falta incrementar sus niveles de 

capacitación para que brinde un mejor servicio a sus clientes, y se mantengan 

los que ya conforman parte de la empresa Impor-cep. 

✓ Además de la creación de fichas de ingreso, profesiogramas donde ya se 

establece un perfil para la vacante que se necesita reforzar en la organización 

también se establece reglas y políticas para que este plan se desarrolle de la 
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mejor manera manteniendo índices de calidad y control bajo las pruebas de 

desempeño e inducción y capacitación a los colaboradores. 

 

 

 
7.02 Recomendaciones 

 

✓ Ejecutar de forma inmediata el manual en la empresa Impor-cep para que la 

empresa empiece a incrementar sus volúmenes de ventas y que dentro de la 

empresa se mantenga una organización con las personas que ingresarían a la 

organización de la manera correcta con sus respectivas pruebas, entrevistas y 

análisis de cargos ya que esto nos dará una mejor perspectiva de lo que la 

persona estaría dispuesta a entregar a la empresa mediante el análisis de todos 

los pasos a seguir. 

✓ Socializar el manual a la empresa con los directivos a fin de que se familiaricen 

con las herramientas que se proporcionan para empezar con el departamento 

de talento humano que se requiere implementar en la empresa 

✓ Utilizar los medios disponibles en lo que respecta a la tecnología, redes 

sociales, publicidad, para el reclutamiento usándolos de la mejor forma para 

encaminar una correcta selección y recabar información necesaria para 

conocer a los candidatos. 

✓ Implementar las capacitaciones dentro del proceso de inducción serán 

importantes ya que se determina que tan experimentada es el postulante en el 

área requerida por lo que será muy necesario incrementar este aspecto para 
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mejorar las estrategias de venta y lograr que los clientes se sientan satisfechos 

con el servicio que se les brinda a través de los ejecutivos. 
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