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INTRODUCCIÓN 

El presente manual de reclutamiento y selección del personal para el área de 

producción de la empresa AEROSTARSABCO .S.A, se desarrolla en base a los 

conocimientos adquiridos en la carrera de administración y de recursos humanos -

personal y es elaborada con el propósito de mejorar la forma de reclutar y 

seleccionar al personal que será integrada en la organización, a fin de obtener 

personal idóneo que desempeñe de una manera eficiente las actividades designadas 

en su puesto de trabajo.  

Por eso se pretenden crear nuevas técnicas que permita  incorporar y seleccionar al 

personal que cumpla con un perfil de puestos a fin que el personal cuente con las 

aptitudes y conocimientos que requiere la organización. Cada puesto de trabajo dentro 

de la organización, para de esta manera fortalecer la administración del personal y la 

mejora continúa de los procesos así como también mejorando el clima laboral dentro 

de la organización. 

Una organización es una unidad compuesta por dos personas o más, que funciona 

con relativa constancia a efectos de alcanzar una meta o una serie de metas comunes. 

La forma en que esas personas trabajan e interaccionan entre sí, determinará en gran 

medida el éxito de la organización. En este sentido, es muy importante tener una 

buena herramienta que permita identificar al personal idóneo en la empresa   

AEROSTARSABCO S.A  para evitar errores en los procedimientos y disminuir la 

poca eficiencia. 

Igualmente, personas con un carácter no adecuado producirán conflictos, provocando 

una mala armonía entre los individuos, lo cual inevitablemente afectará el 

desempeño laboral general. Por  ello es necesario una herramienta adecuada y eficaz 

para reunir al mejor personal posible para el éxito de la institución.  
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Los procesos de reclutamiento y selección del personal que se tratan en este 

proyecto, facilitará alcanzar los objetivos propuestos por la entidad logrando obtener 

personal idóneo para un puesto de trabajo el cual generará mayor productividad y 

por lo tanto tendrá mayor crecimiento corporativo en el cual  serán reconocidos por 

el trabajo eficiente y entrega de productos y servicios de calidad que brindara la 

empresa AEROSTARSABCO S.A. 
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RESUMEN EJECUTIVO 
 

Por medio a la investigación realizada a la empresa AEROSTARSABCO S.A 

podemos ver la importancia que es una herramienta administrativa adecuada para el 

reclutamiento y selección del personal idóneo para las actividades a desempeñar, 

dentro de la investigación podemos destacar que el manejo efectivo de dicha 

herramienta de trabajo favorece a la empresa y mucho al departamento de recursos 

humano que la persona que se encarga del proceso de selección del personal tendrá 

la herramienta para guiarse y saber cómo hacer una buena selección de un personal 

idóneo ya que para la empresa ello le genera mayor productividad. Nuestro proceso 

consiste en identificar y atraer a las personas que resulten más idóneas para cada 

posición, priorizando la capacidad de su desempeño y desarrollo con los objetivos  

de la entidad y generando satisfacción a los clientes. El objetivo es identificar al 

personal idóneo que posea  competencias, cualidades y cumpla con los requisitos 

necesarios en para el cargo a desempeñar, identificar y atraer a su empresa a 

personas competentes que puedan cubrir de una manera eficiente lo que su 

organización solicite, se cuenta con ventajas que son la creatividad, actitud e 

innovación en la resolución de los procesos de búsqueda, selección y evaluación. La 

eficiencia en el desempeño profesional: se requiere en la buena elaboración de un 

perfil de puestos y de elección de las personas en función del mismo, se puede 

integrar a la institución a alguien que no reúna las capacidades, conocimientos y 

habilidades que requiere el puesto, lo que deriva en un mal desempeño en él. La 

seriedad y sentido de la ética profesional, aportando al cliente apoyo y colaboración, 

generando así su confianza personal. Y este proyecto es realizado mediante el marco 

teórico que tiene 9 matrices que nos permiten analizar cómo está la empresa saber 

cómo mejorarla y así tener un proyecto sustentable. 
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ABSTRACT 

 

Through the investigation the company AEROSTARSABCO SA we can see the 

importance of a proper management tool for recruitment and selection of qualified 

staff for the activities to be performed, in the investigation we can emphasize that the 

effective management of that work tool favors the undertaking and much human 

resources department that the person in charge of the selection process of the staff 

will have the tools to guide and know how to make a good selection of qualified staff 

for the company since it generates higher productivity. Our process is to identify and 

attract people that are most suitable for each position, prioritizing the ability to align 

their performance and development with the strategic objectives and the character of 

our client companies. Its objectives are: Choose those who have a range of skills, 

qualities and requirements at an optimum level for the position to play, identify and 

attract business to potential candidates / as that can efficiently meet their positions 

requires organization, the Creativity advantages, proactive and methodological 

innovation in solving processes search, selection and evaluation. Efficient 

professional performance if the aspects of developing a profile and choice of people 

depending on it you do not care, can be integrated into the institution to someone 

who does not possess the skills, knowledge and skills required for the post, resulting 

in poor performance in it. Seriousness and sense of professional ethics, providing 

customer support and cooperation, thus generating personal confidence. 

And this project is performed using the theoretical framework that has 9 matrices 

that allow us to analyze how the company is to know how to improve it and thus 

have a sustainable project.  
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CAPÍTULO I 

 

Antecedentes 
 

1.01 Contexto 

 

1.01.01 Macro 

 

El reclutamiento y selección es muy importante para todas las organizaciones ya 

que ello nos permite identificar al personal idóneo en los puestos de trabajo que 

cuenten con sus actitudes, aptitudes y habilidades para el desempeño de su función y 

genera mayor productividad para las organizaciones al contar con el personal 

adecuado. 

Rico Ramírez Sandra Patricia.” Define que el  reclutamiento y selección de 

personal es un proceso por el cual las empresas contratan al personal adecuado para 

ocupar un puesto, el programa de reclutamiento y selección de personal debe estar 

dentro de la planeación estratégica de la empresa para que se encamine a cumplir los 

objetivos de la misma. Este proceso cuenta con 4 pasos básicos: análisis de 

necesidades de la empresa, reclutamiento, selección e incorporación a la 

organización. “Reclutamiento y selección de personal en los recursos humanos 

(2014, Mayo 5). 

La Oficina Nacional de Servicio Civil de Guatemala -ONSEC-,  

“Como entidad encargada de la aplicación de la Ley de Servicio Civil y su 

Reglamento, tiene dentro de sus objetivos fortalecer el sistema de administración del 

recurso humano y cumplir con los principios de la Ley, en cuanto al desarrollo de un 

sistema de carrera administrativa para implementar procesos técnicos de ingreso y 
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desarrollo de recursos humanos, que garanticen el libre acceso a cargos públicos, así 

como la posibilidad de ascenso y traslados dentro de los esquemas organizacionales. 

Con este propósito, la ONSEC presenta el Manual de los Procesos de Reclutamiento 

y Selección de Recursos Humanos del Subsistema de Gestión del Empleo, dirigido a 

las Instituciones que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su reglamento. La nueva 

herramienta permitirá regular uniformar los procesos de reclutamiento y selección de 

personal para los puestos cubiertos por el Plan de Clasificación de Puestos del 

Organismo Ejecutivo” (ONSEC, 2013) 

 

Mediante el análisis macro se pudo determinar que en otros países como Guatemala 

practican el implementar manuales de reclutamiento y selección en sus 

organizaciones ya que esta herramienta permitirá obtener personas con 

conocimientos, actitudes y habilidades buenas para cubrir el cargo vacante 

fomentando un buen clima laboral ya que los colaboradores estarán en el puesto 

idóneos y se sentirán en un ambiente cómodo, ameno y confortable. 

1.01.02 Meso 

Manual para el reclutamiento y selección de personal hospital Vicente corral 

Moscoso “El presente manual de reclutamiento y selección del personal, es 

elaborado con el propósito de servir como guía para seleccionar al mejor personal 

para el Hospital Provincial General Vicente Corral Moscoso, quienes deberán actuar 

dentro de su mejores capacidades para la Institución. (SILVA E. R., 2015) 

El manual garantiza que los candidatos a las plazas vacantes que existen en la 

Institución se sometan a un proceso riguroso de reclutamiento y selección con el 

objetivo de cumplir con las especificaciones del puesto al cual están aspirando. 

(SILVA E. R., 2015) 

El Hospital Vicente Corral Moscoso, al ser la unidad hospitalaria de mayor 

complejidad Técnica y capacidad resolutiva de la Red de Servicios del MSP en el sur 

del país, siendo un Hospital General de Segundo Nivel, brinda una cartera de 

servicios de Tercer Nivel – Hospital de Especialidades, debe seleccionar 

minuciosamente a los mejores profesionales de las diferentes áreas para que presten 



3 
 
 

 

ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL PARA EL 

ÁREA DE PRODUCCIÓN DE LA EMPRESA AEROSTARSABCO S.A Y CONTAR CON UNA 

HERRAMIENTA ADECUADA QUE PERMITA OBTENER UN PERSONAL IDÓNEO CON ACTITUD, 

APTITUD Y HABILIDADES, EL CUAL SE REALIZARÁ EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE 
QUITO EN EL PERIODO 2016 

 

sus servicios y así cumplir con su Misión de prestar un Servicio de Calidad y 

Calidez. (SILVA E. R., 2015) 

Mediante el análisis meso se puede determinar que en Ecuador también  practican la 

implementación de  manuales de reclutamiento y selección en sus organizaciones 

para identificar e integrar el personal idóneo que se ajuste a los requerimientos 

establecidos según el puesto de trabajo y genere una mayor productividad atraves de 

trabajos eficientes en sus actividades a realizar beneficiando a la organización a tener 

un crecimiento constante logrando cumplir con los objetivos y metas propuestas. 

1.01.03Micro 

 

LA EMPRESA AEROSTARSABCO S.A. 

“Servicio a Bordo es una empresa de catering que se establece en el año de 1973, 

especializándose en el servicio de Catering Aéreo y Terrestre que  con el tiempo se 

ha ido diversificando a otros tipos de servicios como el catering hospitalario, catering 

empresarial, catering en Instituciones educativas, catering industrial, eventos, 

raciones alimenticias, entre otros. (Servicio a bordo , 2016) 

  Misión 

“Brindar servicios de catering y raciones alimenticias con excelencia y altos 

estándares de calidad para satisfacer las diferentes necesidades de nuestros clientes. 

(Servicio a bordo , 2016) 

Visión 

“Liderar el servicio de catering en el Ecuador y posicionarnos en el mercado de 

productos alimenticios de alta durabilidad con nuestras raciones alimenticias en el 

Continente Americano, superando las expectativas de nuestros clientes.” (Servicio a 

bordo , 2016) 

La función primordial de la empresa es brindar un servicio y producto de calidad por 

ello es que la función del departamento de producción es de gran importancia ya que 

es la encargada de la elaboración y entrega del producto que comercializa la 

empresa. En el cual el área de producción debe contar con el  personal idóneo 

realizando las funciones de manera eficiente y al no contar con el personal idóneo 
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puede generar una baja productividad provocando una disminución en ventas por el 

mal desempeño de funciones de los colaboradores en el cual el proyecto le beneficia 

a la organización ya que contará con un manual de reclutamiento y selección del 

personal que permita identificar al personal idóneo para ocupar un cargo vacante y 

generando una mayor productividad al contar con el personal eficiente y eficaz. 

 

1.02 Justificación  

 

El proyecto que se sustenta tendrá una gran importancia ya que ayudará a la Empresa 

AEROSTARSABCO S.A a contar con una herramienta que permita manejar de una 

manera ágil los procesos de reclutamiento y selección incentivando contar con 

personal comprometido. 

Es por ello que se elabora el manual de reclutamiento y selección de personal 

implementando fuentes adecuadas para el reclutamiento y contar con técnicas que 

permita la contratación del personal más adecuado para cubrir un cargo vacante. 

Contribuyendo a que la empresa posea personal altamente calificado, que llenen 

todas las expectativas del puesto en lo referente a experiencia, capacidad, habilidades 

y destrezas. 

Al mismo tiempo, se podrá aplicar los conocimientos adquiridos en la carrera de 

Recursos Humanos, que permitirá adquirir experiencia en el mundo de la selección y 

reclutamiento de personal. 

Las autoridades de la empresa AEROSTARSABCO S.A con la finalidad de que sus 

colaboradores sean personal altamente calificado e idóneo para el desempeño de sus 

funciones están dispuestos en apoyar en la realización de este proyecto, brindando la 

información que se requiera así como también autorizando el ingreso a la empresa 

para solicitar información que se necesite para la elaboración del manual de 

reclutamiento y selección para el área de producción. 

El proyecto está relacionado con los algunos de los objetivos del Plan Nacional del 

Buen Vivir (SumakKawsay´ 2009 – 2013), es decir con el Objetivo Nº 3 que es 

mejorar la calidad de vida de la población ya que mediante este proyecto se mejora la 

http://www.monografias.com/trabajos10/formulac/formulac.shtml#FUNC
http://www.monografias.com/trabajos6/juti/juti.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/refrec/refrec.shtml
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condición económica de los colaboradores; ya que el fruto y/o esfuerzo laboral hace 

que mejore su calidad de  vida y porque no decirlo del  núcleo familiar dándole de 

esta manera ciertas comodidades que antes no lo tenían.  
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1.02.01 Definición Del Problema Central (Matriz T)       

                

  Tabla 1 Matriz T 

SITUACIÓN 

EMPEORADA 

SITUACIÓN ACTUAL SITUACIÓN MEJORADA 

 

Personas inadecuadas en el 

lugar de trabajo el cual 

puede llevar a una mala 

productividad. 

Personal no apto en su lugar 

de trabajo generando 

demoras en el proceso de 

producción, por la carencia 

de un manual de 

reclutamiento y selección del 

personal.  

 

Obtener personas eficientes y 

eficaces en el lugar de trabajo 

generando mayor productividad 

en la empresa  

AEROSTARSABCO S.A. 

FUERZAS 

IMPULSADORAS  

  I        PC        I            PC  FUERZAS BLOQUEADORAS  

 

Elaboración y socialización 

del manual de 

reclutamiento y selección 

del personal en el área de 

producción de la empresa 

AEROSTARSABCO S.A 

 

 

  1          5          4          2 

 

No obtener información completa 

por parte del área de Recursos 

Humanos que permita  elaborar el 

manual de reclutamiento y 

selección del personal de la 

empresa AEROSTARSABCO 

S.A. 

Implementar nuevas 

herramientas de 

reclutamiento y selección 

del personal para reclutar 

y seleccionar  personal 

calificado. 

 

 

 2          4            4         2 

 

Desconocimiento de las 

herramientas de reclutamiento y 

selección por parte del área de 

Recursos Humanos. 

Contribuir a que la 

empresa posea personal 

altamente calificado, que 

llenen todas las 

expectativas del puesto en 

lo referente a experiencia, 

capacidad, habilidades y 

destrezas. 

 

 

 2           4            4          2  

 

Presencia de personal que no 

cumpla con los requerimientos 

establecidos acorde al perfil de 

puestos. 

Motivar e incentivar a los 

involucrados sobre los 

beneficios que traerá la 

elaboración del manual de 

reclutamiento y selección 

del personal. 

 

 

 

1             4           5         3 

Resistencia al cambio de seguir 

nuevos procedimientos del 

manual de reclutamiento y 

selección del personal por parte 

de los involucrados en el área de 

selección del personal. 

 

Fomentar el crecimiento de 

la empresa mediante el 

área de producción 

contando con el  personal 

idóneo. 

 

 

  2         4           5           1 

 

No contar con una herramienta 

adecuada de reclutamiento y 

selección del personal que permita 

identificar el personal idóneo. 

Fuente: Investigación Propia                                    Elaborado por: Dayana Cañarejo 
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1.03.01 Análisis de la matriz T 

 

Partiendo de la problemática central que representa la empresa 

AEROSTARSABCO S.A, siendo personal no apto en su lugar de trabajo generando 

demoras en el proceso de producción, por la carencia de un manual de reclutamiento 

y selección del personal que permita identificar el personal idóneo para ocupar un 

cargo vacante y este manual servirá de guía para el personal de Recursos Humanos 

ya ellos son los encargados del reclutamiento, selección y contratación del personal y 

es por ello que el manual le permitirá identificar el personal idóneo para esta área 

generando una mayor productividad en la organización. 

 

La posible situación mejorada de la empresa es integrar al personal altamente 

calificado, que llenen todas las expectativas del puesto en lo referente a experiencia, 

capacidad, habilidades y destrezas generando mayor productividad en la empresa. 

Mientras que la situación empeorada indica que tener personal inadecuado en el 

lugar de trabajo el cual lleva a una disminución de la productividad y esto puede 

provocar que la empresa cierre ya que no está generando ninguna utilidad. 

 

La primera fuerza impulsadora es la elaboración y socialización del manual 

de reclutamiento y selección del personal en el área de producción de la empresa 

AEROSTARSABCO S.A que tiene una intensidad de 1(bajo) porque en la actualidad 

la empresa no cuenta con una manual de reclutamiento y selección que le permita 

identificar el personal idóneo para ocupar un puesto de trabajo, dando como 

resultado un potencial de cambio de 5(alto) ya que se quiere implementar el manual 

para tener un personal calificado y poder mejorar la productividad de la empresa. La 

fuerza bloqueadora son no obtener información completa por parte del área de 

Recursos Humanos que permita  elaborar el manual de reclutamiento y selección del 

personal de la empresa, donde la intensidad seria 4(medio alto) porque al no tener 

información completa no se podría elaborar el manual y por ende no se tendrá 

resultados favorables, con esto daría como potencial de cambio de 2(medio bajo) ya 

que se busca el área de  
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Recursos cuente con información adecuada para un buen manejo de sus 

actividades y poder brindar información adecuada que permita la elaboración de 

dicho manual. 

 

La segunda fuerza impulsadora es implementar nuevas herramientas de 

reclutamiento y selección del personal para reclutar y seleccionar personal calificado 

que tiene una intensidad de 2(medio bajo) porque en las actualidad la empresa no 

cuenta con el personal altamente calificado para el buen desempeño de sus funciones, 

dando como resultado un potencial de cambio de 4(medio alto) porque se puede 

implementar nuevas herramientas adecuadas de cómo reclutar y seleccionar a fin de 

contar con un personal calificado. La fuerza bloqueadora es  desconocimiento de las 

herramientas de reclutamiento y selección por parte del área de Recursos Humanos, 

donde la intensidad es de 4(medio alto) porque el área de desconocer de las 

herramientas de reclutamiento y selección, con esto daría un potencial de cambio de 

2(medio bajo) ya que se busca que el personal encargado del proceso de selección 

conozca de estas herramientas que le permita aplicar en ámbito laboral. 

 

La tercera fuerza impulsadora es contribuir a que la empresa posea personal 

altamente calificado, que llenen todas las expectativas del puesto en lo referente a 

experiencia, capacidad, habilidades y destrezas que tiene una intensidad de 2(medio 

bajo)por que en la actualidad la empresa no cuenta con personal altamente calificado 

que le permita generar mayor productividad y crecimiento de la organización, dando 

como resultado un potencial de cambio de 4(medio alto) porque mediante la 

elaboración del manual de reclutamiento y selección del personal se busca contribuir 

a que la empresa cuente con personal altamente calificado. La fuerza bloqueadora es 

presencia de personal que no cumpla con los requerimientos establecidos acorde al 

perfil de puestos, dándole la intensidad de 4(medio alto) ya que al no tener fijados los 

requerimientos establecidos acorde al perfil de puestos por ende la presencia de 

personal que no cumple con el perfil de puestos es de mayor frecuencia, con esto 
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daría un potencial de cambio de 2(medio bajo)ya que al establecer los requerimientos 

de 5 acuerdo al perfil de puestos la presencia del personal que no cumple con los 

requerimientos va a disminuir. 

 

La cuarta fuerza impulsadora es motivar e incentivar a los involucrados sobre 

los beneficios que traerá la elaboración del manual de reclutamiento y selección del 

personal que tiene una intensidad de 1(bajo) porque en la actualidad la empresa no 

sabe de los beneficios que tiene al aplicar el manual de reclutamiento y selección del 

personal, dando como potencial de cambio de 4(medio alto) porque se busca motivar 

e incentivar a los involucrados sobre los beneficios que trae al aplicar el manual ya 

que el dicho manual permite identificar e integrar al personal idóneo. La fuerza 

bloqueadora es resistencia al cambio de seguir nuevos procedimientos del manual de 

reclutamiento y selección del personal por parte de los involucrados en el área de 

selección del personal, dándole intensidad de 5(alto) ya que la empresa cuenta con 

personal que se resiste al cambio, con esto daría un potencial de cambio de 3(medio) 

ya que se busca que el personal actué de la mejor manera hacia los cambios que se 

integran a la organización. 

 

La quinta fuerza impulsadora es fomentar el crecimiento de la empresa 

mediante el área de producción contando con el  personal idóneo que tiene una 

intensidad de 2(medio bajo) porque en la actualidad la empresa no cuenta con un 

crecimiento paulatino ya que el área de producción no cuenta con el personal 

adecuado, dando como potencial de cambio de 4(medio alto) porque  se quiere 

fomentar el crecimiento de la empresa atraves de la selección adecuada para contar 

con personal calificado. La fuerza bloqueadora es no contar con una herramienta 

adecuada de reclutamiento y selección del personal que permita identificar el 

personal idóneo, dándole una intensidad de 5(alto) ya que no cuentan con una 

herramienta adecuada para el manejo eficiente de reclutamiento y selección del 

personal, con esto daría un potencial de cambio de 1(bajo) ya que se implementara el 

manual de reclutamiento y selección del personal para identificar el personal idóneo 

y fomentar una mayor productividad de la empresa. 
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CAPÍTULO II 

 

2. Análisis De Involucrados 

 

2.01 Mapeo De Involucrados 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura  1 Mapeo de involucrados 

Fuente: Estudio de Campo 

Elaborado por: Dayana Cañarejo 

 

 

 

Personal no apto en su lugar 

de trabajo generando 

demoras en el proceso de 

producción, por la carencia 

de un manual de 

reclutamiento y selección 

del personal. 

Estado  

Departamento 

de Recursos 

Humanos 

Gerente General 

(Empresa) Candidatos 

Potenciales 

Área de 

Producción  

Plan Nacional 

Del Buen Vivir 
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2.02 Matriz De Análisis De Involucrados 

 

 
Tabla 2 Matriz De Análisis De Involucrados 

Actores de 

Involucrados 

Intereses sobre 

el problema 

central 

Problemas 

percibidos 
 

Recursos mandatos 

y capacidades 

Intereses sobre 

el proyecto 

Conflictos 

potenciales 

 

 

Gerente General 

(Empresa) 

 

 

Minimizar el mal 

manejo de 

reclutamiento y 

selección del personal 

que impide la 

contratación  del 

personal calificado. 

 

Personal inadecuado 

dentro del área de 

producción. 

 

 

Políticas de la empresa 
AEROSTARSABCO S.A. 

Política Nº4  “Es garantizar 

un ambiente laboral, óptimo 

e idóneo al talento humano 

para el buen desempeño de 

las actividades diarias.” 

Código de trabajo. Art. 42.- 

Obligaciones del empleador 

 

Fomentar el 

crecimiento de la 

empresa mediante 

el área de 

producción 

contando con el  

personal idóneo. 

 

Disminución de la 

productividad de la 

empresa. 
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Candidatos 

Potenciales. 

 

Disminuir la Presencia 

de personal que no 

cumpla con los 

requerimientos 

establecidos acorde al 

perfil de puestos. 

Colaboradores 

incorrectos por la 

mala selección que no 

se encuentran 

conformes en su lugar 

de trabajo. 

Necesitaremos el Recurso 

Humano para realizar una 

selección al personal 

idóneo. 

Código de trabajo Art. 4.- 

Irrenunciabilidad de 

derechos.- Los derechos 

del trabajador son 

irrenunciables. 

  

Contribuir a que la 

empresa posea 

personal altamente 

calificado, que 

llenen todas las 

expectativas del 

puesto en lo 

referente a 

experiencia, 

capacidad, 

habilidades y 

destrezas. 

Aumento de la 

rotación del personal 

en el área de 

producción de la 

empresa 

AEROSTARSABCO 

S.A  por la integración 

de personal incorrecto. 

 

Departamento de 

Recursos Humanos 

 

 Disminuir el 

desconocimiento de 

las herramientas de 

reclutamiento y 

selección por parte del 

área de Recursos 

Humanos. 

Aumento de rotación 

del personal en el área 

de producción de la 

Empresa 

AEROSTARSABCO 

S.A al no contar con 

el personal idóneo en 

sus puestos de trabajo. 

El perfil de puestos de la 

empresa AEROSTARSABCO 

 S.A 

Código de trabajo  

Art. 3 Libertad de trabajo 

y contratación 

 

  

 

Implementar las 

nuevas 

herramientas de 

reclutamiento y 

selección del 

personal para 

reclutar y 

seleccionar  

personal calificado. 

Contar con el personal 

inadecuado en el área 

de producción que 

perjudique la  

productividad de la 

empresa. 



 

 

ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL PARA EL ÁREA DE PRODUCCIÓN DE LA EMPRESA AEROSTARSABCO S.A Y 

CONTAR CON UNA HERRAMIENTA ADECUADA QUE PERMITA OBTENER UN PERSONAL IDÓNEO CON ACTITUD, APTITUD Y HABILIDADES, EL CUAL SE REALIZARÁ 

EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO EN EL PERIODO 2016 

 

 

Área 

De 

Producción 

Contar con una 

herramienta adecuada 

de reclutamiento y 

selección del personal 

que permita identificar 

el personal idóneo 

para el área de 

producción. 

Personal inadecuado  

en el área de 

producción por el mal 

manejo de selección 

del personal. 

Recursos humanos y el 

perfil de puestos de la 

empresa AEROSTARSABCO 

S.A. 

Código de trabajo Art. 45.- 

Obligaciones del 

trabajador. 

Desarrollar una 

herramienta 

adecuada  de 

reclutamiento y 

selección del 

personal para el 

área de producción. 

Mal desempeño  

del personal  

nuevo que genere  

demoras en el proceso  

de producción. 

 

 

Estado 

(Plan Nacional 

Del 

Buen Vivir) 
 

Mejorar la calidad de 

vida a través del buen 

reclutamiento y 

selección del personal 

ya que al ser el 

personal elegido para 

ocupar el cargo el 

seleccionado tendrá 

un mejor bienestar 

para él y su entorno 

familiar. 

No se cumple con los 

objetivos del Plan 

Nacional Del Buen 

Vivir  que es mejorar 

la calidad de vida de 

la población. 

Se necesita utilizar el 

mandato del Objetivo 

n°3que es mejorar la 

calidad de vida de la 

población. 

Contar con el  

personal adecuado 

en el puesto de 

trabajo y el 

colaborador se 

sienta bien al 

realizar sus 

actividades 

fomentando un 

buen clima laboral. 

Incumplimiento de los 

objetivos del Plan 

Nacional Del Buen 

Vivir. 

 

 Fuente: Estudio de Campo 

             Elaborado por: Dayana Cañarejo 
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2.02.01 Análisis de la Matriz de Análisis de involucrados. 

 

Dentro de esta matriz se define los involucrados directos con el fin de analizar 

la participación de los actores sobre el problema central. 

 

Como primer involucrado tenemos Gerente General ya que es la persona que 

administra la Empresa AEROSTARSABCO S.A y el interés sobre el problema 

central es minimizar el mal manejo de reclutamiento y selección del personal que 

impide la contratación  del personal calificado, ya que el problema percibido es 

personal inadecuado dentro del área de producción. La empresa cuenta con recursos 

como las Políticas establecidas por la empresa como Política Nº4  que es garantizar 

un ambiente laboral, óptimo e idóneo al talento humano para el buen desempeño de 

las actividades diarias, mediante el Código de Trabajo. Art  42 se verifica 

obligaciones del empleador ya que deben ser acatadas en la organización y no tener 

ningún inconveniente fomentando que el empleado se sienta bien al pertenecer a la 

organización el cual genera un mejor desempeño de funciones del colaborador, el 

interés sobre el proyecto es fomentar el crecimiento de la empresa mediante el área 

de producción contando con el  personal idóneo porque uno de los conflictos 

potenciales es la disminución de la productividad de la empresa al no contar con 

personal idóneo. 

 

Como siguiente involucrado tenemos a los candidatos potenciales ya que el interés 

sobre el problema central es disminuir la presencia de personal que no cumpla con 

los requerimientos establecidos acorde al perfil de puestos, ya que el problema 

percibido es que hay colaboradores incorrectos por la mala selección que no se 

encuentran conformes en su lugar de trabajo, se cuenta con un recurso de gran 

importancia como es el Recurso Humano ya que mediante ellos se realizará la 

selección del personal idóneo, Código de Trabajo Art. 4. -Irrenunciabilidad de 

derechos. Los derechos del trabajador son irrenunciable por ende en la organización 

se debe respetar y aceptar los derechos que tiene el colaborador, el interés sobre el 
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proyecto es contribuir a que la empresa posea personal altamente calificado, que 

llenen todas las expectativas del puesto en lo referente a experiencia, capacidad, 

habilidades y destrezas, porque uno de los conflictos potenciales es el aumento de la 

rotación del personal en el área de producción de la empresa por la integración de 

personal incorrecto. 

 

Como siguiente involucrado tenemos al departamento de Recursos Humanos ya que 

el interés sobre el problema central es disminuir el desconocimiento de las 

herramientas de reclutamiento y selección por parte del área de Recursos Humanos, 

ya que el problema percibido es aumento de rotación del personal en el área de 

producción de la empresa al no contar con el personal idóneo en sus puestos de 

trabajo, el cual se cuenta con recursos como el perfil de puestos que permita elaborar 

el manual de reclutamiento y selección, mediante el  Código de Trabajo Art. 3 

Libertad de trabajo y contratación ya que permite que la organización reclute y 

contrate al personal que él requiera en la empresa, el interés sobre el proyecto es 

informar e implementar las nuevas herramientas de reclutamiento y selección del 

personal para reclutar y seleccionar  personal calificado, porque uno de los conflictos 

potenciales es contar con el personal inadecuado en el área de producción que 

perjudique la  productividad de la empresa. 

 

Como siguiente involucrado tenemos al  área de producción ya que el interés 

sobre el problema central es contar con una herramienta adecuada de reclutamiento y 

selección del personal que permita identificar el personal idóneo paraqué genere una 

mayor productividad en  el área, ya que el problema percibido personal inadecuado  

en el área de producción por el mal manejo de selección del personal, se cuenta con 

un recurso muy importante que es el Recurso Humano y el perfil de puestos de la 

empresa a fin de elaborar e implementar el manual que facilite la obtención de 

personal idóneo para la empresa, mediante el Código de Trabajo Art. 45.- 

Obligaciones del trabajador el cual permite identificar cuáles son las obligaciones 

que tiene el colaborador para un mejor desempeño en la organización, el interés 
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sobre el proyecto es que se desarrolle una herramienta adecuada  de reclutamiento y 

selección del personal para garantizar el crecimiento de la organización por medio 

del buen desempeño de sus colaboradores,  

 

Porque uno de los conflictos potenciales es el mal desempeño del personal nuevo que 

genere demoras en el proceso de producción. 

 

Como siguiente involucrado tenemos al Estado basado en el Plan Nacional del 

Buen Vivir ya que el interés sobre el problema central es mejorar la calidad de vida a 

través del buen reclutamiento y selección del personal ya que al ser el personal  

elegido para ocupar el cargo el seleccionado tendrá un mejor bienestar para él y su 

entorno familiar, ya que el problema percibido es que no se cumple con los objetivos 

del Plan Nacional del Buen Vivir  que es mejorar la calidad de vida de la población, 

se cuenta con el mandato del Objetivo N°3 ya que se busca que el colaborador se 

siente satisfecho en el lugar de trabajo para que su desempeño sea eficiente, el interés 

sobre el proyecto es contar con el  personal adecuado en el puesto de trabajo y el 

colaborador se sienta bien al realizar sus actividades fomentando un buen clima 

laboral, porque uno de los conflictos potenciales es el incumplimiento de los 

objetivos del Plan Nacional del Buen Vivir que se basa en que la población cuente 

con un mejor bienestar generando trabajos de calidad y brinde una mayor 

productividad a la empresa. 
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CAPÍTULO III 

3. Problemas y Objetivos 

 

3.01. Árbol de Problemas 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Figura  2 Árbol de Problemas 

  Fuente: Estudio de Campo 

 Elaborado por: Dayana Cañarejo 

 

Personal no apto en su lugar de trabajo generando demoras en el 

proceso de producción, por la carencia de un manual de 

reclutamiento y selección del personal  en el área de producción 

de la empresa AEROSTARSABCO S.A  

Contratación de 

candidatos inadecuados 

para el puesto de trabajo. 

La mala selección propicia 

un aumento de la 

rotación e inestabilidad 

del personal. 

Cierre de la empresa 

Presencia de personal que no 

cumpla con los 

requerimientos establecidos 

acorde al perfil de puestos. 

Desconocimiento de las 

herramientas de 

reclutamiento y selección 

por parte del área de 

Recursos Humanos. 

No contar con una 

herramienta adecuada de 

reclutamiento y selección 

del personal que permita 

identificar el personal 

idóneo. 

Problema 

Central 

Efectos 

Causas 

Disminución de 

productividad en el área de 

producción por el mal 

desempeño de funciones. 
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3.01.01 Análisis del Árbol de Problemas 

 

Dentro del análisis del Árbol de Problemas se puede visualizar las causas y 

efectos del problema central, en el cual es contar con  personal no apto en su lugar de 

trabajo generando demoras en el proceso de producción, por la carencia de un 

manual de reclutamiento y selección del personal  en el área de producción de la 

empresa AEROSTARSABCO S.A  

 

Las causas identificadas son: Desconocimiento de las herramientas de 

reclutamiento y selección por parte del área de Recursos Humanos, en el cual no 

cuentan con una herramienta adecuada de reclutamiento y selección del personal que 

permita identificar el personal idóneo, generando que la  presencia de personal que 

no cumple con los requerimientos establecidos acorde al perfil de puestos aumente y 

es por ello que la empresa no cuenta con el personal idóneo en el puesto de trabajo y 

ello genera demoras en los procesos de producción. 

 

 

Por otra parte los efectos son: Contratación de candidatos inadecuados para el 

puesto de trabajo, la mala selección propicia un aumento de la rotación e 

inestabilidad del personal, disminuyendo la  productividad en el área de producción 

por el mal desempeño de funciones esto genera perdida para la empresa ya que el 

área de producción es el ente fundamental para toda organización ya que está basado 

en la elaboración del producto de calidad que la empresa debe brindar a sus clientes y 

si hay mal desempeño en aquella área puede generar el cierre de la empresa. 
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3.02. Árbol de Objetivos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura  3 Árbol de Objetivos 

Fuente: Estudio de Campo 

 Elaborado por: Dayana Cañarejo 

 

 

 

Implementar nuevas 

herramientas de 

reclutamiento y 

selección del personal 

para reclutar y 

seleccionar  personal 

calificado. 

Contribuir a que la empresa 

posea personal altamente 

calificado, que llenen todas 

las expectativas del puesto 

en lo referente a 

experiencia, capacidad, 

habilidades y destrezas. 

Fomentar el crecimiento 

de la empresa mediante el 

área de producción 

contando con el  personal 

idóneo. 

Elaborar un manual de reclutamiento y selección del personal en el área 

de producción de la empresa AEROSTARSABCO S.A obteniendo 

personal apto en su lugar de trabajo generando mayor productividad. 

 

Al tener una buena 

selección propicia  la 

disminución de rotación 

del personal generando  

estabilidad. 

Obtener personas 

eficientes y eficaces en el 

lugar de trabajo generando 

mayor productividad en la 

empresa. 

Crecimiento Corporativo  

Medios  

Fines  

Integrar personal  

idóneo que cumpla 

con los 

requerimientos y 

exigencias de la 

empresa. 
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3.02.01 Análisis Del Árbol de Objetivos 

 

Dentro del análisis del Árbol de Objetivos se puede visualizar los medios y 

los fines del propósito, el cual es elaborar el manual de reclutamiento y selección del 

personal en el área de producción de la empresa AEROSTARSABCO S.A 

obteniendo personal apto en su lugar de trabajo generando mayor productividad. 

 

Los medios identificados son: Implementar nuevas herramientas de 

reclutamiento y selección del personal para reclutar y seleccionar  personal 

calificado, y fomentar el crecimiento de la empresa mediante el área de producción 

contando con el  personal idóneo desempeñando eficientemente las actividades a 

realizar, contribuir a que la empresa posea personal altamente calificado, que llenen 

todas las expectativas del puesto en lo referente a experiencia, capacidad, habilidades 

y destrezas. 

 

Por otra parte los fines son: Integrar personal  idóneo que cumpla con los 

requerimientos y exigencias de la empresa, y al tener una buena selección propicia  la 

disminución de rotación del personal generando  estabilidad en su puesto de trabajo, 

a fin de  obtener personas eficientes y eficaces en el lugar de trabajo generando 

mayor productividad en la empresa fomentando el crecimiento corporativo y este es 

un beneficio para todo aquel que conforma la organización. 
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CAPÍTULO IV 

Análisis de Alternativas 

 

4.01 Matriz de Análisis de Alternativas  

 

Tabla 3 Matriz de Análisis de Alternativas 

OBJETIVOS 
 

 

Impacto sobre 

el propósito 

Factibilidad 

Técnica 

Factibilidad 

Financiera 

Factibilidad 

social 

Factibilidad 

Política 

Total Categoría 

 

Implementar nuevas herramientas de 

reclutamiento y selección del personal 

para reclutar y seleccionar  personal 

calificado. 

 
 
5 
 
 

 
 
5 

 
 

5 

 
 
5 

 
 
5 

 
 

25 

 
 

Alta 

 

Fomentar el crecimiento de la 

empresa mediante el área de 

producción contando con el  personal 

idóneo. 
 

 
 
5 

 
 
5 

 
 
4 

 
 
5 

 
 
5 

 
 

24 

 
 

Alta 

Contribuir a que la empresa posea 

personal altamente calificado, que 

llenen todas las expectativas del 

puesto en lo referente a experiencia, 

capacidad, habilidades y destrezas. 
 

 
 
5 

 
 
5 

 
 
4 

 
 
5 

 
 
5 

 
 

24 

 
 

Alta 
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Elaborar un manual de reclutamiento 

y selección del personal para el área 

de producción de la empresa 

AEROSTARSABCO S.A obteniendo 

personal apto en su lugar de trabajo 

generando mayor productividad. 

 

 
 
5 

 
 
5 

 
 
5 

 
 
5 

 
 
5 

 
 

25 

 
 

Alta 

 

Fuente: Estudio de Campo 

 Elaborado por: Dayana Cañarejo 
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4.01.01  Análisis de la Matriz de Alternativas  

 

En la matriz de análisis de alternativas se ha definido cuatro objetivos más 

relevantes, el primero objetivo relevante es implementar nuevas herramientas de 

reclutamiento y selección del personal para reclutar y seleccionar  personal 

calificado, el mismo que cuenta con un impacto sobre el propósito de  5(alto) ya que 

se mejorara el proceso de selección; la factibilidad técnica  es de 5 (alto) porque 

atraves de los conocimientos adquiridos en la institución se implementara unas 

herramientas eficientes para la organización; la factibilidad financiera tiene una 

puntuación de 5( alto) porque la gerencia general y el Dep. Recursos Humanos 

apoyan para que se  implemente las herramientas , factibilidad social de 5(alto) 

porque  se ve involucrado la sociedad ya que para el proceso de reclutamiento y 

selección del personal podrán aplicar cualquier persona que se sienta capas y cumpla 

con los requerimientos establecidos por la organización; factibilidad política es de 

5(alto) ya que existen leyes y reglamentos a los cuales nos debemos regirnos a favor 

de los trabajadores  se cuenta con un total de 25  con una categoría alta en el cual se 

identifica que este objetivo es factible.  

 

Como segundo objetivo se tiene fomentar el crecimiento de la empresa 

mediante el área de producción contando con el  personal idóneo con un impacto 

sobre el propósito de  5(alto)  porque al contar con procesos eficientes de 

reclutamiento y selección del personal se fomentara la obtención del personal idóneo 

para la organización; la factibilidad técnica 5 (alto) ya que se espera contribuir que la 

organización cuente con candidatos idóneos en su lugar de trabajo; la factibilidad 

financiera 4 (medio alto) ya que les hará una socialización para que comprendan y 

apliquen las herramientas de reclutamiento y selección en el cual talvez no se cumpla 

a un cien por ciento; la factibilidad social  5 (alto) por qué se quiere incorporar 

personal idóneo; factibilidad política 5(alto) ya que se cuenta con los reglamentos y 

leyes que ayude a contratar personal idóneo  contamos con un  total 24 que es  

categoría alta es decir nos demuestra que el objetivo es factible.  
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Como tercer objetivo se tiene contribuir a que la empresa posea personal 

altamente calificado, que llenen todas las expectativas del puesto en lo referente a 

experiencia, capacidad, habilidades y destrezas con un impacto sobre el propósito de 

5 (alto) ya que con los procesos eficientes de la selección del personal se quiere 

contribuir personal altamente calificado para la organización; la factibilidad técnica 

5(alto) incorporar personal idóneo con habilidades, capacidad, conocimiento 

adecuado;  factibilidad financiera 4(alto) ya que se tiene que brindar información al 

área de recursos humanos de los procesos para obtener personal calificado  en el cual 

talvez no se cumpla al cien por ciento; la  factibilidad social  5(alto)  ya que se 

requiere contribuir que se incorpore en la organización al personal idóneo que 

cumpla con eficiencia su trabajo, factibilidad política 5(alto) para establecer los 

procesos se debe basar con las leyes y reglamentos de la organización obtenemos un  

total de 24 que es de  categoría alta el cual nos demuestra que  el objetivo es factible.  

 

Como cuarto objetivo se tiene elaborar un manual de reclutamiento y 

selección del personal para el área de producción de la empresa AEROSTARSABCO 

S.A obteniendo personal apto en su lugar de trabajo generando mayor productividad 

con un impacto sobre el propósito de  5(alto) contribuir que la empresa cuente con 

personal idóneo para aumentar la productividad ; la factibilidad técnica 5 (alto) 

conocer los requerimientos de la empresa para poder crear el manual de una manera 

eficiente; la  factibilidad financiera 5(alto) ya que se tiene el apoyo de gerencia 

general y el área de recursos humanos; la factibilidad social 5(alto) ya que está 

basado en la sociedad las personas que requieran un trabajo;  factibilidad política 5 

(alto) porque para la elaboración del manual se requiere conocer los reglamentos y 

leyes tenemos un  total de  25 con una  categoría alta en el cual podemos identificar 

que el propósito es factible. 
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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 

 

Implementar nuevas 

herramientas de 

reclutamiento y 

selección del 

personal para 

reclutar y 

seleccionar  personal 

calificado. 

 

 

Manejo adecuado 

en el proceso de 

reclutamiento y 

selección del 

personal 

(5) 

 

 

Evitar la 

discriminación 

en el proceso 

de 

reclutamiento 

y selección del 

personal 

(5) 

 

Contar con el 

personal 

satisfecho en su 

lugar de trabajo 

(5) 

 

 

 

Contar con 

procedimientos 

adecuados para 

el proceso de 

reclutamiento y 

selección del 

personal 

(5) 

 

Control al Dep. 

Recursos Humanos 

si se cumple las 

nuevas herramientas 

establecidas 

(4) 
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Medio Alto 

 

Fomentar el 

crecimiento de la 

empresa mediante el 

área de producción 

contando con el  

personal idóneo. 

 

 

Empresa 

reconocida por la 

calidad con ayuda 

de sus 

colaboradores. 

(4) 

 

Respeto de los 

colaboradores 

sin distinción 

de genero 

(4) 

 

Buen clima 

laboral dentro de 

la organización 

(5) 

 

Colaboradores 

que desarrollan 

sus actividades 

de una manera 

eficiente 

(5) 

 

Personal 

comprometido con 

los objetivos de la 

empresa 

(4) 

 

 

22 

 

Medio Alto 
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Contribuir a que la 

empresa posea 

personal altamente 

calificado, que llenen 

todas las 

expectativas del 

puesto en lo 

referente a 

experiencia, 

capacidad, 

habilidades y 

destrezas. 

 

Mayor 

productividad en 

la organización 

contando con 

personal 

altamente 

calificado 

( 5) 

 

 

Trato 

equitativo al 

personal 

(4) 

Desenvolvimiento 

positivo en el área 

de trabajo 

(4) 

Contar con 

personal 

altamente 

calificado 

(5) 

Participación del 

Área de Recursos 

Humanos para una  

selección óptima. 

(5) 
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Medio 

Alto 

 

 

Elaborar un manual 

de reclutamiento y 

selección del 

personal para el 

área de producción 

de la empresa 

AEROSTARSABCO 

S.A obteniendo 

personal apto en su 

lugar de trabajo 

generando mayor 

productividad. 

Desarrollo 

eficiente de los 

procesos de 

reclutamiento y 

selección del 

personal 

(5) 

Evitar la 

discriminación 

por el genero 

(4) 

Bienestar del 

personal 

generando un 

clima de armonía 

(5) 

Agilización de 

los procesos de 

reclutamiento y 

selección del 

personal 

(5) 

Optimización del 

tiempo en el  proceso 

de reclutamiento y 

selección del 

personal 

(5) 
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Medio 

Alto 

Total :      92 Alto 

   

Fuente: Estudio de Campo 

 Elaborado por: Dayana Cañarejo 
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ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL PARA EL 

ÁREA DE PRODUCCIÓN DE LA EMPRESA AEROSTARSABCO S.A Y CONTAR CON UNA 

HERRAMIENTA ADECUADA QUE PERMITA OBTENER UN PERSONAL IDÓNEO CON ACTITUD, 

APTITUD Y HABILIDADES, EL CUAL SE REALIZARÁ EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE 
QUITO EN EL PERIODO 2016 

 

4.02.01 Análisis de Matriz De Análisis De Impacto De Los Objetivos 

 

En la matriz de Análisis de Impacto de los Objetivos identificaremos la 

Factibilidad de lograrse, el Impacto de género, Impacto ambiental, la Relevancia y la 

Sostenibilidad. 

 

Como primer objetivo se tiene implementar nuevas herramientas de 

reclutamiento y selección del personal para reclutar y seleccionar  personal 

calificado, cuenta con una  factibilidad de lograrse de 5(alto) ya que se quiere contar  

con un manejo adecuado en el proceso de reclutamiento y selección del personal, su  

impacto de género es de (5) alto ya que se quiere evitar la discriminación en el 

proceso de reclutamiento y selección del personal  porque ello debe  ser equitativo, el 

impacto ambiental es de 5( alto ) ya que se desea contar con el personal satisfecho en 

su lugar de trabajo porque al sentirse satisfecho generará mayor productividad, la 

relevancia es de  5 (alto) ya que se debe contar con procedimientos adecuados para el 

proceso de reclutamiento y selección del personal que permita identificar al personal 

idóneo, en la sostenibilidad se cuenta con una puntuación de 4(medio alto) que es 

control al Dep. Recursos Humanos si se cumple las nuevas herramientas establecidas 

ya que el departamento debe manejar realizar de manera eficiente la selección del 

personal, se cuenta con un total de 24 que da como resultado una categoría de medio 

alto. 

  

Como segundo objetivo se tiene fomentar el crecimiento de la empresa 

mediante el área de producción contando con el  personal idóneo, cuenta con una 

factibilidad de lograrse de 4 (medio alto) ya que se puede conseguir que la empresa  

sea reconocida por la calidad con ayuda de sus colaboradores, el impacto de género 

es de 4(medio alto) ya que  respeto de los colaboradores sin distinción de género es 

importante porque todos son capaces de formar parte de la familia 

AEROSTARSABCO S.A, el impacto ambiental tiene una puntuación de 5(alto) ya 
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que se busca fortalecer el clima laboral dentro de la organización, la relevancia  

cuenta con un puntaje de 5(alto) que es colaboradores que desarrollan sus actividades 

de una manera eficiente  ya que es importante para que la empresa pueda cumplir con 

las  

metas establecidas junto a sus colaboradores, la sostenibilidad cuenta con un puntaje 

de 4(medio alto) en el cual tenemos personal comprometido con los objetivos de la 

empresa porque con ayuda del personal es como la empresa tiene rentabilidad es por 

ello que es muy necesario que el personal este comprometido con las funciones que 

desempeñe, se cuenta con un total 22 que da como resultado una categoría medio alto 

 

Como tercer objetivo se tiene contribuir a que la empresa posea personal 

altamente calificado, que llenen todas las expectativas del puesto en lo referente a 

experiencia, capacidad, habilidades y destrezas, cuenta con una factibilidad de 

lograrse de 5 (alto) mayor productividad en la organización contando con personal 

altamente calificado por que al contar con personal idóneo genera mayor 

productividad disminuyendo el retrasos en el desempeño de sus funciones, el 

impacto de género cuenta con un puntaje de 4(medio alto) ya que se quiere fomentar 

el trato equitativo al personal es decir sin distinción de género, en el impacto 

ambiental contamos con un puntaje de 4(medio alto) desenvolvimiento positivo en el 

área de trabajo porque se desea incorporar personal idóneo que conozca y tenga un 

desenvolvimiento excelente en las funciones a desempeñar, la relevancia es de 5 

(alto)contar con personal altamente calificado porque genera mayor productividad,  

la sostenibilidad es de 5(alto)ya que es muy importante la participación del área de 

recursos humanos para una  selección óptima que permita obtener mayores 

beneficios para la organización, se cuenta con un total 23 que da como resultado 

categoría media alta. 

 

Como cuarto objetivo se tiene elaborar un manual de reclutamiento y 

selección del personal para el área de producción de la empresa AEROSTARSABCO 

S.A obteniendo personal apto en su lugar de trabajo generando mayor productividad, 
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cuenta con una factibilidad de lograrse de 5(alto) ya que se desea el desarrollo 

eficiente de los procesos de reclutamiento y selección del personal, contamos con un 

impacto de género de 4(medio alto)  evitar la discriminación por el género porque se 

busca que todo personal puede acceder para el proceso, el  impacto ambiental tiene 

un puntaje de  5(alto) ya que se busca el bienestar del personal generando un clima 

de armonía porque  

 

es así como el personal trabaja de una manera más eficiente, la relevancia 

cuenta con una puntuación de 5(alto) que es la agilización de los procesos de 

reclutamiento y selección del personal, la  

 Sostenibilidad cuenta con un puntaje de 5(alto) ya que se busca la optimización del 

tiempo en el  proceso de reclutamiento y selección del personal y este sea más 

efectivo,  contando con un total de 24 que da como resultado categoría medio alto. 
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4.03 Diagrama De Estrategias 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura  4 Diagrama De Estrategias 

Fuente: Estudio de Campo 

 Elaborado por: Dayana Cañarejo 
 

Elaborar un manual de reclutamiento y selección del personal para el área 

de producción de la empresa AEROSTARSABCO S.A obteniendo personal 

apto en su lugar de trabajo generando mayor productividad. 

 

Incorporar personal altamente calificado generando 

mayor productividad y contribuyendo al crecimiento 

de la empresa. 

Implementar nuevas 

herramientas de 

reclutamiento y selección 

del personal para reclutar y 

seleccionar  personal 

calificado. 

 

Fomentar el crecimiento de 

la empresa mediante el área 

de producción contando con 

el  personal idóneo. 

 

Contribuir a que la empresa 

posea personal altamente 

calificado, que llenen todas 

las expectativas del puesto en 

lo referente a experiencia, 

capacidad, habilidades y 

destrezas. 

-Contar con perfil de 

puestos actualizado. 

-Obtener pruebas técnicas, 

psicométricas y 

psicológicas. 

-Contar con nuevos 

sistemas de reclutamiento 

(Computrabajo). 

-Efectuar un proceso de 

reclutamiento y selección 

eficiente que conlleve a la 

contracción de personal   

idóneo para el área de 

producción. 

-Brindar información al área 

de Recursos Humanos sobre 

los procesos de reclutamiento 

y selección del personal. 

 

-Búsqueda y Selección  de personal 

que se ajuste al perfil de puestos 

acorde a los requerimientos de la 

empresa. 

-Establecer los procedimientos de 

reclutamiento y selección del 

personal. 

1.- Publicación de vacantes 

2.-Recepcion de carpetas  

3.-Entrevista preliminar por parte 

del área de recursos humanos. 

4.-Pruebas  

5.- Entrevista de selección (jefe 

inmediato del puesto vacante) 

6.- Verificación de datos y 

referencias 

7.- Entrevista Final  (Gerente 

General) 

Finalidad  
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4.03.01 Análisis de Diagrama De Estrategias 

 

Dentro del diagrama de estrategias, la finalidad que se desea obtener es 

Incorporar personal altamente calificado generando mayor productividad y 

contribuyendo al crecimiento de la empresa, el objetivo general es elaborar un 

manual de reclutamiento y selección del personal para el área de producción de la 

empresa AEROSTARSABCO S.A obteniendo personal apto en su lugar de trabajo 

generando mayor productividad. 

 

Como primer objetivo se pretende Implementar nuevas herramientas de 

reclutamiento y selección del personal para reclutar y seleccionar  personal 

calificado, para cumplir con este objetivo se pretende: 

 

1.-Contar con perfil de puestos actualizado. 

 

2.-Obtener pruebas técnicas, psicométricas y psicológicas. 

 

3.-Contar con nuevos sistemas de reclutamiento (Computrabajo). 

 

Como segundo objetivo se pretende fomentar el crecimiento de la empresa 

mediante el área de producción contando con el  personal idóneo, para cumplir con 

este objetivo se pretende: 

 

1.- -Efectuar un proceso de reclutamiento y selección eficiente que con lleve a la 

contracción de personal   idóneo para el área de producción. 
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2.-Brindar información al área de Recursos Humanos sobre los procesos de 

reclutamiento y selección del personal. 

Como tercer objetivo se tiene Contribuir a que la empresa posea personal 

altamente calificado, que llenen todas las expectativas del puesto en lo referente a 

experiencia, capacidad, habilidades y destrezas, para cumplir con este objetivo se 

pretende: 

 

1.--Búsqueda y Selección  de personal que se ajuste al perfil de puestos acorde a los 

requerimientos de la empresa. 

 

2.-Establecer los procedimientos de reclutamiento y selección del personal. 

 

1.- Publicación de vacantes 

2.-Recepcion de carpetas  

3.-Entrevista preliminar por parte del área de recursos humanos. 

4.-Pruebas  

5.- Entrevista de selección (jefe inmediato del puesto vacante) 

6.- Verificación de datos y referencias 

7.- Entrevista Final  (Gerente General) 

8.-Decisión de contratación 

 

 

 



 

33 
 

  

4.04 Matriz de Marco Lógico 

 

Tabla 5 Matriz De Marco Lógico 

 

FINALIDAD DEL PROYECTO 

 

INDICADOR 

 

MEDIOS DE VERIFICACIÓN 

 

SUPUESTOS 

Incorporar personal altamente 

calificado generando mayor 

productividad y contribuyendo 

al crecimiento de la empresa. 

 

A finales del mes de diciembre 

del 2016 se estima incorporar 

personal altamente calificado con 

los procesos adecuados para la 

selección del personal y contar 

con los 43 colaboradores que 

tengan buen desempeño en su 

lugar de trabajo con un 90% 

incrementando personal idóneo. 

se verificara mediante la 

evaluación de desempeño de los 

colaboradores de la organización  

Contar con personal altamente 

calificado y satisfechos en su 

lugar de trabajo generando un 

buen clima laboral. 

PROPÓSITO INDICADOR MEDIO DE VERIFICACIÓN SUPUESTO 

Elaborar un manual de 

reclutamiento y selección del 

personal para el área de 

producción de la empresa 

AEROSTARSABCO S.A 

obteniendo personal apto en su 

lugar de trabajo generando 

mayor productividad. 

 

 

 

 

A finales del mes de noviembre 

del 2016 se estima contar con un 

manual de reclutamiento y 

selección del personal socializado 

en un 100% 

Revisión física de los procesos 

realizados a las vacantes desde 

que se aplicó el manual.  

Contar con el manual de 

Reclutamiento y Selección del 

personal para la empresa 

AEROSTARSABCO S.A 
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COMPONENTES INDICADOR MEDIO DE VERIFICACIÓN SUPUESTO 

1. Implementar nuevas 

herramientas de reclutamiento 

y selección del personal para 

reclutar y seleccionar  personal 

calificado. 

 

A finales del mes de Diciembre 

del 2016 se estima incorporar las 

3 nuevas técnicas de selección 

como en el proceso del 

reclutamiento , las pruebas etc. 

evitando errores en el proceso en 

un 100%  

Seguimiento de los procesos que 

involucran el reclutamiento y la 

selección del personal. 

Contar con herramientas que 

permitan  el buen manejo de 

reclutamiento y selección. 

 

 

2-.Fomentar el crecimiento de 

la empresa mediante el área de 

producción contando con el  

personal idóneo. 

 

A finales del mes de Diciembre 

del 2016 se estima contar con los 

8 procesos de reclutamiento y  

selección que ayude a identificar 

al personal idóneo con un 100% y 

con ello se aumentara la 

productividad en el cual el 

crecimiento de la empresa será 

paulatino. 

Se verificara atraves de la 

evaluación de desempeño ya que 

allí identificaremos si el personal 

está desempeñando bien sus 

funciones. 

Contar con personal idóneo que 

desempeñen de la mejor manera 

sus funciones generando mayor 

productividad. 

3. Contribuir a que la empresa 

posea personal altamente 

calificado, que llenen todas las 

expectativas del puesto en lo 

referente a experiencia, 

capacidad, habilidades y 

destrezas. 

A finales del mes de Diciembre 

del 2016 se estima contribuir que 

la empresa cuente con personal 

altamente calificado con un 90% 

generando el buen desempeño en 

su trabajo. 

Se verificara atraves de una 

evaluación de desempeño que 

será aplicado a los colaboradores 

de la organización. 

Aumento de la productividad 

atraves de colaboradores 

eficientes. 

Actividad  Presupuesto  Medio de verificación Supuesto 

 

1.1-Contar con perfil de puestos 

actualizado. 

 

1.2-Obtener pruebas técnicas, 

psicométricas y psicológicas. 

 

Hojas $ 3.50 

Impresiones $ 15 

 

 

 

Facturas  

  

 

Desinterés por parte de recursos 

humanos  

 

 

 



 

35 
 

 

1.3-Contar con nuevos sistemas 

de reclutamiento 

(Computrabajo). 

 

 

 

2.1-Efectuar un proceso de 

reclutamiento y selección 

eficiente que conlleve a la 

contracción de personal   

idóneo para el área de 

producción. 

 

 

2.2 Brindar información al área 

de Recursos Humanos sobre los 

procesos de reclutamiento y 

selección del personal y al 

personal de producción darles a 

conocer cuán importante es 

contar con el manual. 

 

 

Anillados $ 6 

Esteros $ 3.75 

Flyers para el reclutamiento de 

personal  

$30 

Enfocus  $ 15 

Transporte $10 (Taxi) 

Flash Memory $ 10 

3% Imprevistos $ 2.80 

 

Comprobantes  

 

 

Recursos económicos  

ineficientes  

 

3.1-Búsqueda y Selección  de 

personal que se ajuste al perfil 

de puestos acorde a los 

requerimientos de la empresa. 

 

3.2-Establecer los 

procedimientos de 

reclutamiento y selección del 

personal. 

1.- Publicación de vacantes 

2.-Recepcion de carpetas  

3.-Entrevista preliminar por 

  

 

Recibos  

Notas de venta 

 

 

Organización inadecuada por 

parte de Recursos Humanos  
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parte del área de recursos 

humanos. 

 4.-Pruebas  

5.- Entrevista de selección (jefe 

inmediato del puesto vacante) 

6.- Verificación de datos y 

referencias 

7.- Entrevista Final  (Gerente 

General) 

8.-Decisión de contratación  

 

Fuente: Estudio de Campo 

 Elaborado por: Dayana Cañarejo 
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4.04.01 Análisis de Matriz de Marco Lógico 

 

 

Dentro del marco lógico encontramos que como finalidad tenemos incorporar 

personal altamente calificado generando mayor productividad y contribuyendo al 

crecimiento de la empresa, el cual representa un indicador A finales del mes de 

diciembre del 2016 se estima incorporar personal altamente calificado con los 

procesos adecuados para la selección del personal y contar con los 43 colaboradores 

que tengan buen desempeño en su lugar de trabajo con un 90% incrementando 

personal idóneo. El  medio de verificación que se cuenta se verificara mediante la 

evaluación de desempeño de los colaboradores de la organización ya que atraves de 

la evaluación que se hace a los colaboradores se identificara si se incorporó al 

personal idóneo, se cuenta con  supuestos que es contar con personal altamente 

calificado y satisfechos en su lugar de trabajo generando un buen clima laboral. 

 

En la matriz se observa que contamos con un propósito que es elaborar un manual de 

reclutamiento y selección del personal para el área de producción de la empresa 

AEROSTARSABCO S.A obteniendo personal apto en su lugar de trabajo generando 

mayor productividad se cuenta con un indicador A finales del mes de noviembre del 

2016 se estima contar con un manual de reclutamiento y selección del personal 

socializado en un 100%. El medio de verificación es que se realice una revisión física 

de los procesos realizados a las vacantes desde que se aplicó el manual e identificar 

si el proceso lo llevan de la mejor manera, se cuenta con el supuesto que es contar 

con el manual de reclutamiento y selección del personal para la empresa 

AEROSTARSABCO S.A el cual permitirá identificar al personal idóneo. 

 

Dentro del marco lógico se cuenta con componentes que son: 
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Como primer componente tenemos  implementar nuevas herramientas de 

reclutamiento y selección del personal para reclutar y seleccionar  personal calificado 

se cuenta con un indicador que a finales del mes de Diciembre del 2016 se estima 

incorporar las 3 nuevas técnicas de selección como en el proceso del reclutamiento , 

las pruebas etc. evitando errores en el proceso en un 100% . El medio de verificación 

es de hacer un  seguimiento de los procesos que involucran el reclutamiento y la 

selección del personal para identificar que los procesos fueron de ayuda para obtener 

personal calificado, se cuenta con el supuesto que es contar con herramientas que 

permitan  el buen manejo de reclutamiento y selección del personal . 

 

Como segundo componente se tiene fomentar el crecimiento de la empresa 

mediante el área de producción contando con el  personal idóneo se cuenta con un 

indicador que a finales del mes de Diciembre del 2016 se estima contar con los 8 

procesos de reclutamiento y  selección que ayude a identificar al personal idóneo con 

un 100% y con ello se aumentara la productividad en el cual el crecimiento de la 

empresa será paulatino.  El medio de verificación es que se les realizará una  

evaluación de desempeño ya que allí identificaremos si el personal está 

desempeñando bien sus funciones, se cuenta con el supuesto que es contar con 

personal idóneo que desempeñen de la mejor manera sus funciones generando mayor 

productividad. 

 

Como tercer componente se tiene contribuir a que la empresa posea personal 

altamente calificado, que llenen todas las expectativas del puesto en lo referente a 

experiencia, capacidad, habilidades y destrezas se cuenta con un indicador que a 

finales del mes de Diciembre del 2016 se estima contribuir que la empresa cuente 

con personal altamente calificado con un 90% generando el buen desempeño en su 

trabajo. El medio de verificación es que se realizara una evaluación de desempeño 

que será aplicado a los colaboradores de la organización que permita identificar si el 

personal cumple de una manera rápida y eficiente sus funciones el supuesto es el 

aumento de la productividad a través de colaboradores eficientes. 
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Las actividades que se realizarán son:  

1.1-Contar con perfil de puestos actualizado. 

1.2-Obtener pruebas técnicas, psicométricas y psicológicas. 

1.3-Contar con nuevos sistemas de reclutamiento (Computrabajo). 

 

2.1-Efectuar un proceso de reclutamiento y selección eficiente que conlleve a la 

contracción de personal   idóneo para el área de producción. 

 

2.2 Brindar información al área de Recursos Humanos sobre los procesos de 

reclutamiento y selección del personal. 

3.1-Búsqueda y Selección  de personal que se ajuste al perfil de puestos acorde a los 

requerimientos de la empresa. 

 

3.2-Establecer los procedimientos de reclutamiento y selección del personal. 

1.- Publicación de vacantes 

2.-Recepcion de carpetas  

3.-Entrevista preliminar por parte del área de recursos humanos. 

 4.-Pruebas  

5.- Entrevista de selección (jefe inmediato del puesto vacante) 

6.- Verificación de datos y referencias 

Contamos con un presupuesto de:  

Hojas $ 3.50 

Impresiones $ 15 

Anillados $ 10 
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Esteros $ 3.75 

Flyers para el reclutamiento de personal $30 

Enfocus  $ 15 

Transporte $10  

Flash Memory $ 10 

Medio de verificación 

Facturas  

Comprobantes  

Recibos  

Notas de venta  

 

Supuesto negativo  

-Desinterés por parte de recursos humanos  

- Recursos económicos ineficientes  

 

-Organización inadecuada por parte de Recursos Humanos  
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CAPÍTULO V 

 

Propuesta 

 

5.01 Antecedentes  

 

La presente propuesta para le empresa AEROSTARSABCO S.A, tiene 

como finalidad contribuir a que mejore el proceso de reclutamiento y selección del 

personal, ya que actualmente la empresa no cuenta con un proceso adecuado que 

permita realizar una contratación idónea. 

 

 

En el Departamento de Recursos Humanos existe variedad de quejas 

debido a que el personal no se siente conforme en su lugar de trabajo  el cual genera 

un desinterés de su trabajo  y por ende se incrementa el bajo rendimiento en las 

actividades encomendadas generando una baja productividad. 

 

 

Para el Departamento de producción es importante que se ejecute el 

proceso de reclutamiento y selección garantizando la vinculación de un personal 

idóneo que contribuya al mejoramiento de la productividad de la empresa generando 

cumplir las metas establecidas por la organización. 

 

 

Actualmente en el Departamento de Recursos Humanos existen algunas 

falencias en el manejo los procesos de reclutamiento y selección del personal al no 

contar con una herramienta adecuada que permita identificar cual es el personal 

idóneo para ser vinculado en la organización. Al no contar con la herramienta 
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adecuada está afectando  al desempeño del personal en la organización  es por ello 

que con la presente propuesta se pretende mejorar la selección del personal. 

 

Después de haber realizado un análisis del problema se determina que se 

puede tener un proceso de reclutamiento y selección del personal adecuado en el 

Departamento de Recursos Humanos a través de la herramienta que le permita ser 

más efectivos en la incorporación del personal idóneo en los puestos de trabajo 

generando una mayor productividad en la organización.  

 

Es por ello que se pretende desarrollar el Manual para mejorar el 

Reclutamiento y Selección del personal en el Área de producción de la Empresa 

AEROSTARSABCO S.A , Permitiendo integrar al personal idóneo acorde al perfil 

de puestos que garantice un mayor desempeño de las actividades a realizar en su 

puesto de trabajo a fin de disminuir la rotación del personal. 

 

5.02 Justificación  

 

La empresa AEROSTARSABCO S.A. no dispone de una herramienta 

adecuada para el manejo de reclutamiento y selección del personal  en el cual existe 

deficiencias en el proceso de selección del personal  generando que el personal no se 

siente conforme en su lugar de trabajo  el cual genera un desinterés de su trabajo  y  

por ende se incrementa el bajo rendimiento en las actividades encomendadas 

generando una baja productividad, para ello se vio la necesidad de Desarrollar un 

manual de Reclutamiento y selección del personal que permita servir como guía para 

escoger al personal idóneo,  para ocupar un determinado puesto de trabajo. 

Se espera que con la realización de dicho manual se integre personal idóneo 

que cumpla con los conocimientos adecuados para realizar su trabajo de una manera 

eficiente permitiendo que la empresa pueda ofrecer un mejor producto y servicio de 

calidad contando con el personal adecuado en su puesto de trabajo  y ello genera una 

mayor productividad logrando a que la empresa cumpla con sus metas propuestas.  
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5.03 Objetivo General  

 

El objetivo es contar con personal idóneo en los puestos vacantes en la 

empresa AEROSTARSABCO S.A y ello se quiere llegar atraves de la 

implementación de un manual de reclutamiento y selección del personal en el cual 

busca aplicar una herramienta moderna de fácil manejo para que la persona 

responsable de reclutar y seleccionar pueda aplicarlo de una manera eficiente y 

reclutar el personal necesario para cubrir una vacante que se ajuste de acuerdo al 

perfil de puesto de la empresa. 

 

5.04 Orientación Para El Estudio  

 

5.04.01 Historia 

 

Orígenes y Desarrollo de la Selección de Personal. 

“El MetodoGronhölm”La Revolución Industrial origino un impulso al estudio de los 

puestos de trabajo en las fábricas impulsado por la tesis económica de la producción. 

Se comenzaron a seleccionar a los obreros de acuerdo a sus condiciones físicas; bajo 

el criterio de mejorar la productividad y la competitividad. El sector productivo 

observo en los estudios científicos principalmente de sicólogos, sociólogos, 

antropólogos y trabajadores sociales un mecanismo para implantar mediciones 

fisiológicas y cognoscitivas a sus empleados. Las ciencias humanas tuvieron una 

gran responsabilidad en la elaboración de los marcos científicos de selección que nos 

acompaña hasta la actualidad como son las pruebas psicotécnicas, entrevistas y test. 

(Gronhölm, 2013) 

Los precursores de las ideas de administración y selección del Recurso Humano 

fueron Frederick W. Taylor en Estados Unidos y Fayol en Francia. Las ideas 

generales de Taylor fueron: seleccionar a los mejores hombres para el puesto de 

trabajo, instruirlos en métodos eficientes y ergonomía del trabajo y la productividad 
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además de conceder incentivos en forma de mejores salarios para los mejores 

colaboradores. (Gronhölm”, 2013) 

En la actualidad, los estudios de Taylor son considerados como mecanicistas y 

simplistas porque asumieron al individuo como un ente pasivo cuya productividad 

aumentaba según el estímulo económico y sus capacidades físicas; sin embargo sus 

ideas abrieron nuevos paradigmas para la Gestión del Talento Humano. La 

psicología fue influenciada por las ideas de Taylor dando origen a la Psicología 

Industrial; la cual investigó las relaciones entre la iluminación y la productividad, los 

procesos fisiológicos (monotonía, fatiga) además de los estímulos emocionales y las 

relaciones humanas y un proceso de selección es un insumo necesario en una 

organización ya que mediante su correcta implantación logramos un adecuado 

ingreso del Talento Humano a nuestra Empresa. (Gronhölm”, 2013)  

Esta situación nos convoca a analizar los tipos de pruebas más adecuados y factibles 

para un cargo. Entonces debemos generar procesos administrativos confiables 

además de buscar la adecuada asesoría de personal experto – psicólogos. La 

selección tiene un carácter decisivo y eliminatorio a través de una gama de pruebas 

de tipo aptitudinal y psicológico llegamos a resultados los cuáles deben ser 

analizados de manera global para llegar a la conclusión de vincular al mejor Talento 

Humano. (Gronhölm”, 2013) 

Las múltiples técnicas son postuladas como una serie de pasos a seguir de manera 

general se pueden utilizar: prueba de conocimiento, razonamiento abstracto, test de 

inteligencia, prueba psicométrica además de la entrevista. Esta herramienta genera 

polémica mediante su información subjetiva contrastada frente a la objetividad de 

otras pruebas de carácter psico-técnico. (Gronhölm”, 2013) 

La importancia del proceso de selección de personal en el ámbito 

organizacional tiene sus orígenes en la Revolución Industrial y el desarrollo de 

nuevas técnicas científicas para la Selección de personal (Gronhölm”, 2013) 

La Gestión del Talento Humano tiene la responsabilidad de hacer un uso adecuado 

de las técnicas de selección; de una manera humanística acudiendo a una actitud 
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ética; frente a la reserva y el buen manejo de las pruebas de Selección; las cuales 

constituyen un patrimonio valioso para la Organización. (Gronhölm”, 2013) 

 

5.04.02 La gestión del talento humano 

 

Gestión del Talento Humano es el conjunto de procesos necesarios para dirigir a las 

personas o recursos humanos dentro de la empresa, partiendo del reclutamiento, 

selección, capacitación, recompensas, evaluación del desempeño, salud ocupacional 

y bienestar, entre otros, que conduzcan a la obtención de valor agregado para la 

empresa, los empleados y el entorno y los objetivos fundamentales de la gestión del 

talento de las personas tienen que ver con la definición y la importancia de dicha área 

en la empresa: Ayudar a la organización a alcanzar sus objetivos y realizar su misión, 

hacerla competitiva, suministrarle empleados bien entrenados y motivados, permitir 

el aumento de la autorrealización y la satisfacción de los empleados en el trabajo, 

desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo, administrar el cambio y 

establecer políticas éticas y desarrollar comportamientos socialmente responsables. 

(Milena, 2009) 

La gestión del talento humano es la responsable de la excelencia de organizaciones 

exitosas y del aporte de capital intelectual en plena era de la información. La ventaja 

de la organización frente a los competidores del mercado se constituye actualmente 

en el liderazgo efectivo del talento humano, de manera que se pueda asegurar que las 

personas puedan cumplir la misión organizacional de manera adecuada. (Milena, 

2009) 

 

5.4.02.1 Procesos de gestión del talento humano 

 

Descripción y análisis de cargos 

Descripción de cargos 
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Describir un cargo significa relacionar qué hace el ocupante, cómo lo hace, en qué 

condiciones lo hace y por qué lo hace y la descripción del cargo relaciona de manera 

breve las tareas, deberes y responsabilidades del cargo, destacando su contenido. 

(Shofre, s.f.) 

Análisis de cargos 

Busca determinar cuáles requisitos físicos e intelectuales debe cumplir el ocupante, 

las responsabilidades que el cargo impone y las condiciones en que debe realizar el 

trabajo. (Shofre, s.f.) 

Métodos de recolección de datos sobre cargos 

• Método de la entrevista: Es el método más utilizado para recolectar datos sobre los 

cargos y determinar sus deberes y responsabilidades. Proporciona la oportunidad de 

mostrar posibles frustraciones causadas por el cargo y es un método sencillo y 

rápido. Como desventaja puede presentar distorsión en la información e ideas 

preconcebidas. (Shofre, s.f.) 

• Método del cuestionario: Es eficiente cuando se trata de recolectar información de 

un gran número de empleados. Su costo operacional es menor que el de la entrevista. 

(Shofre, s.f.) 

• Método de observación: Se aplica en cargos sencillos, rutinarios y repetitivos. Para 

garantizar la cobertura de la información es probable que se implemente el uso de un 

cuestionario. (Shofre, s.f.) 

Empleos de la descripción y el análisis de cargos la descripción y el análisis de 

cargos ayuda al reclutamiento y selección de personas, a la identificación de las 

necesidades de entrenamiento, a la planeación de la fuerza laboral, al establecimiento 

de criterios de salarios, a la evaluación del desempeño de los trabajadores e identifica 

condiciones deficientes de trabajo y operaciones peligrosas siendo esto clave para 

elaborar el panorama de riesgo en la compañía. (Shofre, s.f.) 
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5.4.03 Reclutamiento 

El reclutamiento puede definirse como un conjunto de procedimientos utilizados con 

el fin de atraer a un número suficiente de candidatos idóneos para un puesto 

específico en una determinada organización. (Walter, Proceso de reclutamiento y 

selección de personal, 2011) 

 

 

 

 

 

 

Figura  5 ceso de reclutamiento 

Fuente: Estudio de Campo 

 Elaborado por: Dayana Cañarejo 

 

El proceso de reclutamiento se inicia con la búsqueda de candidatos y termina 

cuando se reciben solicitudes de empleo. Este proceso permite adquirir un conjunto 

de solicitantes de trabajo, del cual se seleccionará después nuevos empleados. Los 

departamentos de personal suelen tener a su cargo la función de reclutamiento en la 

mayor parte de las compañías. Los métodos de reclutamiento son muy variados, de 

hecho, los reclutadores de casi todos los países se encuentran sometidos a estructuras 

legales que muestran aspectos diferentes. La única norma universal en este campo es 

que para obtener el éxito profesional los reclutadores deben actuar de manera ética y 

objetiva. (Guadalupe, 2015) 

El reclutador inicia su labor identificando las vacantes que existen en la compañía 

mediante la planeación de los recursos humanos o a petición específica de los 

gerentes en línea. (Guadalupe, 2015) 

https://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Diagrama_de_Reclutamiento_y_selecci%C3%B3n_de_personal.svg
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Procesos de reclutamiento 

Existen multitud de técnicas de reclutamiento que podemos emplear con el fin de 

atraer candidaturas a nuestra oferta de trabajo. Éstas podemos agruparlas, 

básicamente, en dos tipos o fuentes de reclutamiento: internas y externas. 

(Guadalupe, 2015) 

 

Interno 

El reclutamiento es interno cuando, al presentarse determinada vacante, la empresa 

intenta llenarla mediante la reubicación de los empleados, los cuales pueden ser 

ascendidos o transferidos con promoción o por sus habilidades. (Valencia, 

Universidad Católica de Santiago de Guayaquil, s.f.) 

Sus ventajas son varias, entre las que podemos citar su economía, tanto en tiempo 

como en dinero. Además de conocer la formación, el conocimiento y la capacidad de 

desenvolverse en la institución del candidato, el seleccionado tendrá un mayor 

conocimiento sobre la empresa, su cultura, sus normas (formales e informales), lo 

cual repercutirá en unos tiempos de adaptación menores frente a la incorporación de 

personas externas a la empresa. Con el reclutamiento interno, además, la 

organización aprovechará las distintas acciones formativas realizadas con sus 

trabajadores, optimizando la inversión realizada con tal fin. Pero, sobre todo, el 

reclutamiento interno tiene efectos positivos sobre la motivación de los trabajadores, 

mejorando el clima general del grupo.(Díaz y Rodríguez, 2003). 

Externo 

El reclutamiento es externo cuando al existir determinada vacante, una organización 

intenta llenarla con personas o candidatos externos atraídos por las técnicas de 

reclutamiento. (Díaz y Rodríguez, 2003). 

Las ventajas del procedimiento se centran en que aporta innovación y cambio a la 

empresa, además de aprovechar las inversiones de formación que han realizado otras 
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empresas, aunque, sin embargo, conlleva mayores tiempos, un incremento en el coste 

del proceso, menores tasas de validez, así como una desmotivación del resto de 

trabajadores por las razones anteriormente aludidas.(Díaz y Rodríguez, 2003). 

Mixto 

El reclutamiento mixto es aquel que está formado por candidatos del exterior (fuera 

de la empresa) y también que pertenecen a la empresa es la mezcla de los candidatos 

internos y externos dentro del área.(Díaz y Rodríguez, 2003). 

Fuentes 

Opciones que se utilizan a través de diferentes medios por las empresas para dar a 

conocer sus vacantes.(Díaz y Rodríguez, 2003). 

Internas 

¶ Archivo de solicitudes 

¶ Sindicato 

¶ Recomendados 

¶ Promociones internas 

¶ Carteras de candidatos. 

Externas 

¶ Agencias de colocación 

¶ Bolsa de trabajo 

¶ Instituciones de enseñanza 

¶ Ferias del empleo 

¶ sindicatos 

¶ universidades 

Medios 

¶ Prensa 

¶ Radio 

¶ Televisión 

https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Solicitud&action=edit&redlink=1
https://es.wikipedia.org/wiki/Sindicato
https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Promoci%C3%B3n_laboral_y_carrera_profesional&action=edit&redlink=1
https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Bolsa_de_trabajo&action=edit&redlink=1
https://es.wikipedia.org/wiki/Prensa_escrita
https://es.wikipedia.org/wiki/Radio_%28medio_de_comunicaci%C3%B3n%29
https://es.wikipedia.org/wiki/Televisi%C3%B3n


50 
 
 
 

 

ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL PARA EL 

ÁREA DE PRODUCCIÓN DE LA EMPRESA AEROSTARSABCO S.A Y CONTAR CON UNA 

HERRAMIENTA ADECUADA QUE PERMITA OBTENER UN PERSONAL IDÓNEO CON ACTITUD, 

APTITUD Y HABILIDADES, EL CUAL SE REALIZARÁ EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE 
QUITO EN EL PERIODO 2016 

 

¶ Internet 

5.4.04 Selección 

 

Proceso de selección 

Una vez que se dispone de un grupo idóneo de solicitantes obtenido mediante el 

reclutamiento, se da inicio al proceso de selección. Esta fase implica una serie de 

pasos que añaden complejidad a la decisión de contratar y consumen cierto tiempo. 

Estos factores pueden resultar irritantes, tanto para los candidatos, que desean iniciar 

de inmediato, como para los gerentes de los departamentos con vacantes. El proceso 

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

qué 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.(Díaz y Rodríguez, 2003). 

 

Contratación 

En muchos departamentos de personal se integran las funciones de reclutamiento y 

selección en una sola función que puede recibir el nombre de contratación. En los 

departamentos de personal de grandes dimensiones se asigna la función de 

contratación a un gerente específico. En los más pequeños, el gerente del 

departamento desempeña esta labor. La función de contratar se asocia con el 

departamento de personal, pero además el proceso de selección tiene importante 

radical en la administración de recursos humanos. Por lo tanto, la selección adecuada 

es esencial en la administración de personal e incluso para el éxito de la 

organización.(Díaz y Rodríguez, 2003). 

Objetivos y desafíos de la selección de personal 

Tres elementos esenciales 
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Los departamentos de personal emplean el proceso de selección para proceder a la 

contratación de nuevo personal. La información que brinda el análisis de puesto 

proporciona la descripción de las tareas, las especificaciones humanas y los niveles 

de desempeño que requiere cada puesto; los planes de recursos humanos a corto y 

largo plazos, que permiten conocer las vacantes futuras con cierta precisión , y 

permiten asimismo conducir el proceso de selección en forma lógica y ordenada, y 

finalmente, los candidatos que son esenciales para disponer de un grupo de personas 

entre las cuales se puede escoger. Estos tres elementos determinan en gran medida la 

efectividad del proceso de selección. Hay otros elementos adicionales en el proceso 

de selección, que también deben ser considerados: la oferta limitada de empleo, los 

aspectos éticos, las políticas de la organización y el marco legal en el que se inscribe 

toda la actividad.(Díaz y Rodríguez, 2003). 

 

 

Selección de personal: panorama general 

 

El proceso de selección consta de pasos específicos que se siguen para decidir cuál 

solicitante cubrirá el puesto vacante. Aunque el número de pasos que siguen diversas 

organizaciones varía, prácticamente todas las compañías modernas proceden a un 

proceso de selección. La función del administrador de recursos humanos consiste en 

ayudar a la organización a identificar al candidato que mejor se adecue a las 

necesidades específicas del puesto y a las necesidades generales de la 

organización.(Díaz y Rodríguez, 2003). 

Selección Interna y Búsqueda Interna 

Los desafíos internos generados por la organización misma presentan el siguiente 

dilema: por lo general, los gerentes de los diversos departamentos desean llenar las 

vacantes de manera rápida, con las personas más calificadas para ejercer la función. 

(Manabi, s.f.) 
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 Los gerentes tienden a esperar a que se produzca una vacante para proceder a llenar 

una solicitud de personal nuevo. Es probable que la política interna de la compañía 

determine, por ejemplo, que el puesto se debe ofrecer al personal interno por un 

mínimo de dos semanas, antes de ofrecerlo en el mercado externo y al mismo 

tiempo, tomar decisiones rápidas en esta área implica una disminución en el número 

de candidatos idóneo por ello es muy probable que el administrador de recursos 

humanos se vea sometido a presiones fuertes. (Manabi, s.f.) 

5.4.05 Concepto global de selección 

Selección 

El concepto global de selección consta de una serie de pasos.  

En ocasiones, el proceso puede hacerse muy simple, especialmente cuando se 

seleccionan empleados de la organización para llenar vacantes internas. (CARRION, 

s.f.) 

 Mediante los sistemas de selección internas se pueden equiparar el capital humano 

con potencial de promoción por una parte, y las vacantes disponibles, por la otra y 

los empleados con más características compatibles con el puesto (y por lo tanto, con 

más alta puntuación) se consideran los candidatos idóneos. A pesar de algunas 

limitaciones, por ejemplo, que los programas no consideran factores como el deseo 

del empleado por aceptar el puesto, estos sistemas han tenido gran difusión. (Walter, 

reclutamiento y seleccion , s.f.) 

5.04.06. Recepción preliminar de solicitudes 

Empleados Y Empresas 

El proceso de selección se realiza en dos sentidos: la organización elige a sus 

empleados y los empleados potenciales eligen entre varias empresas. La selección se 

inicia con una cita entre el candidato y la oficina de personal o con la petición de una 

solicitud de empleo. El candidato empieza a formarse una opinión de la organización 
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a partir de ese momento. Muchos candidatos valiosos pueden sentirse desalentados si 

no se les atiende adecuadamente desde el principio. (Walter, reclutamiento y 

seleccion , s.f.) 

Es frecuente que se presenten solicitudes "espontáneas" que decidan solicitar 

personalmente un empleo y durante esta entrevista preliminar, puede iniciarse el 

proceso de obtener información sobre el candidato, así como una evaluación 

preliminar e informal. (Walter, reclutamiento y seleccion , s.f.) 

5.04.07.Pruebas de idoneidad 

Procedimiento 

Las pruebas de idoneidad son instrumentos para evaluar la compatibilidad entre los 

aspirantes y los requerimientos del puesto alguna de estas pruebas consisten en 

exámenes psicológicos; otras son ejercicios que simulan las condiciones de trabajo. 

Los puestos de nivel gerencial son con frecuencia demasiado complejos y es difícil 

medir la idoneidad de los aspirantes. (proceso de reclutamiento y seleccion , s.f.) 

 Se computan los resultados, se obtienen los promedios y el candidato logra una 

puntuación final. No es necesario agregar que el procedimiento resulta 

considerablemente costoso y aconsejable sólo en determinadas circunstancias. 

(proceso de reclutamiento y seleccion , s.f.) 

Validación de Pruebas 

Validez 

La validez de una prueba de inteligencia significa que las puntuaciones obtenidas 

mantienen una relación significativa con el desempeño de una función con otro 

aspecto relevante. Para demostrar la valides de una prueba se pueden emplear dos 

enfoques: el de demostración práctica y el racional. Demostración práctica y enfoque 

racional. El enfoque de la demostración práctica: se basa en el grado de validez de 
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las predicciones que la prueba permite establecer. (Walter, reclutamiento y seleccion 

, s.f.) 

El enfoque racional: se basa en el contenido y el desarrollo de la prueba. Este se 

emplea cuando la demostración práctica no se puede aplicar debido a que él número 

insuficiente de sujetos examinados no permite la validación. (Walter, reclutamiento y 

seleccion , s.f.) 

Existe una amplia gama de exámenes psicológicos para apoyar el proceso de 

selección, pero es importante tener en cuenta que cada examen tiene utilidad limitada 

y no se puede considerar un instrumento universal. (Walter, reclutamiento y 

seleccion , s.f.) 

Las pruebas psicológicas se enfocan en la personalidad. Se cuentan entre las menos 

confiables. Su validez es discutible, porque la relación entre personalidad y 

desempeño con frecuencia es muy vaga y sugestiva. (Walter, reclutamiento y 

seleccion , s.f.) 

Las pruebas de desempeño miden la habilidad de los candidatos para ejecutar ciertas 

funciones de su puesto. Las pruebas de respuestas gráficas miden las respuestas 

fisiológicas a determinados estímulos. (Walter, reclutamiento y seleccion , s.f.) 

 La pruebas idoneidad que se emplean en el proceso de selección, finalmente solo 

constituyen una de las técnicas empleadas. Su uso se limita a la medición de factores 

examinables y comprobables. En el caso de un cajero una prueba de actitud numérica 

y concentración puede informar sobre varios aspectos mensurables de su 

personalidad. (CORONEL, s.f.) 

5.04.08. Entrevista de selección 

Preguntas Claves 

La entrevista de selección consiste en una plática formal y en profundidad, conducida 

para evaluar la idoneidad para el puesto que tenga el solicitante. El entrevistador se 
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fija como objeto responder a dos preguntas generales: ¿Puede el candidato 

desempeñar el puesto? ¿Cómo se compara con respecto a otras personas que han 

solicitado el puesto? Las entrevistas de selección constituyen la técnica más 

ampliamente utilizada; su uso es universal entre las compañías latinoamericanas. 

(Valencia, s.f.) 

 Las entrevistas permiten la comunicación en dos sentidos: los entrevistados obtienen 

información sobre el solicitante y el solicitante la obtiene sobre la organización. 

Tipos de Entrevista. (Valencia, s.f.) 

Las entrevistas se llevan a cabo entre un solo representante de la compañía y un 

solicitante (entrevistado). (Jimme, s.f.) 

Las preguntas que formule el entrevistador pueden ser estructuradas, no 

estructuradas, mixtas, de solución de problemas o de provocación de tensión. En la 

práctica la estructura mixta es la más empleada, aunque cada una de las otras 

desempeña una función importante. (Jimme, s.f.) 

5.04.09. El Proceso de Entrevista 

Consta de cinco etapas: 

Preparación del entrevistador 

El entrevistador debe prepararse antes de dar inicio a una entrevista. Esta preparación 

requiere que se desarrollen preguntas específicas y las preguntas que se den a estas 

preguntas indicaran la idoneidad del candidato en el cual al  mismo tiempo, el 

entrevistador debe considerar las preguntas que probablemente le harán el solicitante. 

Como una de las metas del entrevistador es convencer a los candidatos idóneos para 

que acepten las ofertas de la empresa. (galarza, s.f.) 

Creación de un ambiente de confianza 

La labor de crear un ambiente de aceptación recíproca corresponde al entrevistador. 

Él debe representar a su organización y dejar en sus visitantes una imagen agradable, 

humana, amistosa. Inicie con preguntas sencillas es evite las interrupciones y se 
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ofrezca una taza de café. Aleje documentos ajenos a la entrevista. Es importante que 

su actitud no trasluzca aprobación o rechazo. (galarza, s.f.) 

 

Intercambio de información 

Se basa en una conversación. Algunos entrevistadores inician el proceso preguntando 

al candidato si tiene preguntas. Así establece una comunicación de dos sentidos y 

permite que el entrevistador pueda a empezar a evaluar al candidato basándose en las 

preguntas que le haga. (Valencia, Universidad Católica de Santiago de Guayaquil, 

s.f.) 

El entrevistador inquiere en una forma que le permita adquirir el máximo de 

información. Es aconsejable evitar las preguntas vagas, abiertas. La figura incluye un 

muestrario de preguntas específicas posibles, las cuales un entrevistador imaginativo 

puede aumentar en forma considerable. (Valencia, Universidad Católica de Santiago 

de Guayaquil, s.f.) 

Terminación 

Cuando el entrevistador considera que va acercándose al punto en que ha completado 

su lista de preguntas y expira el tiempo planeado para la entrevista, es hora de poner 

fin a la sesión. No es conveniente indicarle qué perspectivas tiene de obtener el 

puesto. Los siguientes candidatos pueden causar una impresión mejor o peor, y los 

otros pasos del proceso de selección podrían modificar por completo la evaluación 

global del candidato. (Valencia, Universidad Católica de Santiago de Guayaquil, s.f.) 

Evaluación 

Inmediatamente después de que concluya la evaluación el entrevistador debe 

registrar las respuestas específicas y sus impresiones generales sobre el candidato. En 

la figura se ilustra una forma llamada lista de verificación pos entrevista que se 

utiliza para la evaluación que lleva a cabo el entrevistador. De una entrevista muy 
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breve puede obtenerse considerable información. (Valencia, Universidad Católica de 

Santiago de Guayaquil, s.f.) 

5.04.10. Verificación de datos y referencias 

Los especialistas para responderse algunas preguntas sobre el candidato recurren a la 

verificación de datos y a las referencias. Son muchos los profesionales que muestran 

un gran escepticismo con respecto a las referencias personales, la objetividad de 

estos informes resulta discutible. (Valencia, Universidad Católica de Santiago de 

Guayaquil, s.f.) 

Las referencias laborales difieren de las personales en que describen la trayectoria 

del solicitante en el campo del trabajo. Pero también ponen en tela de juicio dichas 

referencias ya que los antiguos superiores, pueden no ser totalmente objetivos. 

(Valencia, Universidad Católica de Santiago de Guayaquil, s.f.) 

 Algunos empleadores pueden incurrir incluso en prácticas tan condenables como la 

comunicación de rumores o hechos que pertenezcan por entero al ámbito de la vida 

privada del individuo. (Valencia, Universidad Católica de Santiago de Guayaquil, 

s.f.) 

El profesional de recursos humanos debe desarrollar una técnica depurada que 

depende en gran medida de dos hechos capitales: uno, el grado de confiabilidad de 

los informas que recibe en el medio en que se encuentra; dos, el hecho de que la 

práctica de solicitar referencias laborales se encuentra muy extendida en toda 

Latinoamérica. (Valencia, Universidad Católica de Santiago de Guayaquil, s.f.) 

5.04. 11. Examen médico 

Es conveniente que en el proceso de selección incluya un examen médico del 

solicitante. Existen poderosas razones para llevar a la empresa a verificar la salud de 

su futuro personal: desde el deseo de evitar el ingreso de un individuo que padece 

una enfermedad contagiosa, hasta la prevención de accidentes, pasando por el caso 

de personas que se ausentarán con frecuencia debido a sus constantes quebrantos de 

salud. (Valencia, Universidad Católica de Santiago de Guayaquil, s.f.)  
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5.04. 12. Resultados y retroalimentación 

El resultado final del proceso de selección se traduce en el nuevo personal 

contratado. Si los elementos anteriores a la selección se consideraron 

cuidadosamente y los pasos de la selección se llevaron de forma adecuada, lo más 

probable es que el nuevo empleado sea idóneo para el puesto y lo desempeñe 

productivamente y un buen empleado constituye la mejor prueba de que el proceso 

de selección se llevó a cabo en forma adecuada. (Valencia, Universidad Católica de 

Santiago de Guayaquil, s.f.) 

Un proceso de selección de personal es muy importante hacerlo con rigor si no 

queremos tener una ratio de rotación muy alta en la empresa. Vamos a ver las cuatro 

fases de las que debe constar el mismo. (Valencia, Universidad Católica de Santiago de 

Guayaquil, s.f.) 

Preselección 

Normalmente, y más ahora que el empleo en nuestro país pasa por un mal momento, 

el número de candidatos que se presenta a una oferta de trabajo es bastante elevado, 

por lo que es necesario hacer una criba inicial que haga que el proceso se menos 

largo y costoso. El objetivo no es otro que reducir el número de candidatos a una 

cantidad adecuada para realizar las distintas pruebas programadas a posteriori. 

(GUALLASAMIN, s.f.) 

La forma más común de hacer esta preselección es basándose en los currículums 

vitae de los candidatos. En esta primera criba deben descartarse a los candidatos que 

no cuenten con la formación adecuada necesaria para el puesto de trabajo o cuya 

experiencia profesional no sea suficiente. La preselección es difícil y ha de asumirse 

el riesgo de descartar a candidatos que podrían encajar bien en nuestra oferta de 

trabajo. (GUALLASAMIN, s.f.) 
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Realización de pruebas 

Los candidatos que han superado la fase anterior suelen ser convocados para realizar 

una serie de pruebas. En ocasiones, lo primero que se hace es una entrevista 

preliminar para establecer un primer contacto, aunque lo normal es que se pase 

directamente a la realización de las pruebas. (GUALLASAMIN, s.f.) 

Los principales tipos de pruebas que se suelen llevar a cabo son test psicotécnicos 

con los que determinar las aptitudes y la personalidad del candidato, pruebas 

profesionales relacionadas con el puesto en cuestión, pruebas de conocimientos sobre 

temarios preestablecidos (generalmente reservado a la Administración Pública), 

pruebas físicas e incluso pruebas grafológicas. (GUALLASAMIN, s.f.) 

Entrevistas 

Gracias a las pruebas anteriores habremos conseguido reducir el número de 

candidatos a nuestra oferta de trabajo a una cantidad más óptima. Llegados a este 

punto procede conocerlos de forma individual atendiéndoles en una entrevista 

personal. El objetivo no es otro que corroborar que la información que se ha obtenido 

sobre el candidato en las pruebas anteriores es correcta. (GUALLASAMIN, s.f.) 

Fase final 

Tras la fase de entrevistas el número de candidatos se ha reducido al mínimo 

exponente, por lo que ha llegado el momento de elegir a la persona o al grupo de 

personas que se incorporarán a nuestra empresa. Para ello, ha de tenerse en cuenta 

toda la información recopilada durante las tres fases anteriores y ser lo más objetivo 

posible. Una vez tomada la decisión, muchas empresas realizan un examen médico y, 

si se supera, se producirá la incorporación, que inicialmente puede tener un periodo 

de prueba y una fase de acogida y adaptación que interesa que sea lo más breve 

posible. (GUALLASAMIN, s.f.) 
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5.04.13 Estructura del proceso de selección 

 

Figura  6 Estructura del proceso de selección 

Fuente: Sitio Web                              

  Página: Tiempo de solaridad. (personal R. y., s.f.) 

5.05 Relación De Contenidos  

 

La Revolución Industrial originó un impulso al estudio de los puestos de trabajo en 

las fábricas impulsado por la tesis económica de la producción. (Gronhölm”, 2013) 

En el cual se ha comenzado a seleccionar personal de acuerdo a sus capacidades, 

condiciones físicas a fin de que la productividad mejore así como también la 

competitividad. 

Taylor nos indicó que las personas han aumentado la productividad según el estímulo 

económico ya que sin el estímulo las personas no trabajan de una manera efectiva 

eso es malo para las organizaciones es por ello que ahora las empresas tratan que sus 

trabajadores se sientan comprometidos con la organización ya que ello aumentara el 

estado de ánimo de los colaboradores tanto así como también aumentara la 

productividad. 

Es por ello que aparece la gestión del talento humano ya que es velar por que los 

trabajadores se sientan de la mejor manera cuenten con un ambiente laboral bueno 

para poder desempeñar sus actividades de una manera eficiente. 
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Por eso aparece el proceso de gestión del talento humano que se trata de seleccionar, 

reclutar y contratar al personal el cual maneja el departamento de recursos humanos. 

Se realiza un procesos de gestión del talento humano en el cual consta de 

Descripción de cargos, Análisis de cargos, Métodos de recolección de datos sobre 

cargos mediante el (• Método de la entrevista, Método del cuestionario, Método de 

observación) para poder reclutar al personal en el cual se inicia una búsqueda del 

candidato idóneo de acuerdo de fuentes internas como externas. 

Las internas se refieren buscar al candidato potencial dentro de la organización eso se 

podrá realizar atravez de pruebas que se sujetaran los colaboradores para identificar 

si son aptos o no para cubrir el cargo vacante. 

Así como también se puede reclutar de una manera externa que es atravez de fuentes  

como los medios de comunicación como: 

Radio  

Periódico 

Televisión  

Publicaciones mediante las redes sociales 

Mediante fuentes tecnológicas 

Para seleccionar se deben sujetar a pruebas como son de aptitud, psicológicas y 

también como las de conocimiento de acuerdo a los resultados obtenidos en estas 

pruebas se tomara decisión de contratación. 

 En la contratación se debe identificar al personal más idóneo que pueda desempeñar 

de una forma eficiente las tareas designadas. 

De esta manera las empresas cuentan con personas correctas para desempeñar las 

funciones que y por ello aumenta la productividad en las empresas y el ambiente será 

el correcto. 
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5.06 metodología utilizada  

La Investigación de Campo 

Constituye un proceso sistemático, riguroso y racional de recolección, tratamiento, 

análisis y presentación de datos, basado en una estrategia de recolección directa de la 

realidad de las informaciones necesarias para la investigación. 

 Mediante la aplicación de encuestas se puede recolectar datos reales y podemos 

determinar las problemáticas de determinada área de la empresa. 

El instrumento de medición que va hacer aplicado para la elaboración del manual de 

reclutamiento y selección del personal para el área de producción de la empresa 

AEROSTARSABCO S.A se realizará atraves de una encuesta que será aplicada en el 

área de producción a los 43 colaboradores de la organización.  

 

5.06.01 Población 

 

La población en el que se realizará las encuestas a fin de implementar un Manual de 

Reclutamiento y Selección del personal es dirigida al área de producción a fin que la 

empresa AEROSTARSABCO S.A cuente con personal idóneo para que se realice las 

actividades de una manera eficiente a fin de que la producción incremente y la 

empresa tenga una mejor rentabilidad atraves del trabajo de sus colaboradores. 

Los colaboradores del área de producción están distribuidos de la siguiente manera:  

Administradores (4) 
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Ayudantes de servicios generales (3) 

Ayudantes de cocina (12)  

Cocinero( 6)  

Jefe de producción (1) 

Nutricionista (4)  

Panadero pastelero (1) 

Posillero (8) 

Salonero (1) 

Servicios poli funcionales (3) 

5.06.02 Muestra 

 

Balestrini (2006), señala que: “una muestra es una parte representativa 

de una población, cuyas características deben producirse en ella, lo más exactamente 

posible. (ingenieria, 2014) 

La muestra es un subconjunto fielmente representativo de la población. 

Hay diferentes tipos de muestreo. El tipo de muestra que se seleccione dependerá de 

la calidad y cuán representativo se quiera sea el estudio de la población. (ingenieria, 

2014) 

ALEATORIA - cuando se selecciona al azar y cada miembro tiene igual oportunidad 

de ser incluido. (ingenieria, 2014) 

ESTRATIFICADA - cuando se subdivide en estratos o subgrupos según las variables 

o características que se pretenden investigar. Cada estrato debe corresponder 

proporcionalmente a la población. (ingenieria, 2014) 

SISTEMÁTICA - cuando se establece un patrón o criterio al seleccionar la muestra. 

Ejemplo: se entrevistará una familia por cada diez que se detecten. (Ingeniería, 2014) 
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El muestreo es indispensable para el investigador ya que es imposible entrevistar a 

todos los miembros de una población debido a problemas de tiempo, recursos y 

esfuerzo. Al seleccionar una muestra lo que se hace es estudiar una parte o un 

subconjunto de la población, pero que la misma sea lo suficientemente representativa 

de ésta para que luego pueda generalizarse con seguridad de ellas a la población. 

(Ingeniería, 2014) 

 

El tamaño de la muestra depende de la precisión con que el investigador desea llevar 

a cabo su estudio, pero por regla general se debe usar una muestra tan grande como 

sea posible de acuerdo a los recursos que haya disponibles. Entre más grande la 

muestra mayor posibilidad de ser más representativa de la población. (Ingeniería, 

2014) 

En la investigación experimental, por su naturaleza y por la necesidad de tener 

control sobre las variables, se recomienda muestras pequeñas que suelen ser de por lo 

menos 30 sujetos. (Ingeniería, 2014) 

En la investigación descriptiva se emplean muestras grandes y algunas veces se 

recomienda seleccionar de un 10 a un 20 por ciento de la población accesible. 

(Ingeniería, 2014) 

En este caso del manual de reclutamiento y selección del personal no se aplicará el 

muestreo porque se trabajará con toda la población del área de producción de la 

empresa AERSOTARSABCO S.A. 

 

5.06.03 Encuesta 

(Robert Johnson & Patricia Kuby (2005)Es un procedimiento dentro de los diseños 

de investigación en el que el investigador busca recopilar datos por medio de un 

cuestionario previamente diseñado o una entrevista a alguien, sin modificar el 

entorno ni el fenómeno donde se recoge la información ya sea para entregarlo en 

forma de tríptico, gráfica o tabla. (encuesta, s.f.) 
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Formato de la encuesta. 
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Fuente: Investigacion de campo 

Elaborado: Dayana Cañarejo. 
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5.06.04 Tabulación 

 

1.- ¿Cuánto tiempo trabaja en la empresa? 

Tabla 6 Pregunta 1 

Alternativa Respuesta Porcentaje  
Hasta 1 año  17 40% 

1 año a 3años 15 35% 
3 años a 5 años  6 14% 

5 años en adelante 5 12% 

    
 Total  43 100% 

Fuente:AEROSTARSABCO S.A  

Elaborado por: Dayana Cañarejo   

       

 

Figura  7 Pregunta 1 

Fuente:AEROSTARSABCO S.A  

Elaborado por: Dayana Cañarejo 

Análisis :  

Deacuerdo a las encuestas aplicadas se a obtenido información valida para la 

elaboración del Manual de reclutamiento y seleccion del personal con respecto a la 

pregunta Nº1 como resultado se a obtenido que 40% de personas trabajan en la 

organizacion hasta 1 año, el 35% trabajan en la organizacion de 1año a 5 años , el 

14% trabajan de 3 años a 5 años y el 12% trabajan de 5 años en adelante por lo tanto 

determinamos que existe mayor cantidad de personas que trabajan hasta 1 año es 

decir no cuentan con estabilidad laboral debido a la mala seleccion del personal que 

se esta llevando a cabo en la organización.  

 

40% 

35% 

14% 
12% 

             1.- ¿Cuánto tiempo trabaja en la 
empresa? 

Hasta 1 año

1 año a 3años

3 años a 5 años

5 años en adelante
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 2.- ¿Conoce usted que es un manual de reclutamiento y selección del personal? 

 

Tabla 7 Pregunta 2 

 

 

  

 

Fuente:AEROSTARSABCO S.A  

Elaborado por: Dayana Cañarejo   

 

 

Figura  8 Pregunta 2 

Fuente:AEROSTARSABCO S.A  

Elaborado por: Dayana Cañarejo   

 

Análisis :  

Al realizar  las ecnuestas se a determinado que el 42% de los colaboradores en la 

empresa conocen que es una manual de reclutamiento y seleccion del personal y el 

58% desconocen de lo que es un manual de reclutamiento y seleccion del personal 

por lo tanto se ha determinado que existen mas personas que desconocen del manual 

es por ello que es factible dar informacion de que se refiere el manual y cual es su 

beneficio al contar con ello.  

 

 

42% 
58% 

2.- ¿Conoce usted que es un manual de 
reclutamiento y selección del personal 

Si

No

Indicador  Respuesta Porcentaje  

Si  18 42% 

No  25 58% 

   Total 43 100% 
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3- ¿Conoce usted sobre  los procesos de reclutamiento y selección de personal? 

 

 
Tabla 8 Pregunta 3 

 

 

Fuente:AEROSTARSABCO S.A  

Elaborado por: Dayana Cañarejo   

  

 

Figura  9 Pregunta 3 

Fuente:AEROSTARSABCO S.A 

Elaborado por: Dayana Cañarejo 

 

Análisis :  

En esta pregunta obtuvimos como resultado que el  33% de los colaboradores 

conocen sobre los procesos de reclutamiento y seleccion del personal y el 67% de los 

colaboradores no conoces sobre los procesos de relcutamiento  y seleccion por lo 

tanto se a determinado que la mayoria de los colaboradores desconocen de estos 

procesos y es factible dar a conocer el manual para que todos tengan conocimiento  

de ello para mejorar como empresa.  

 

 

33% 

67% 

3- ¿Conoce usted sobre  los procesos de 
reclutamiento y selección de personal?  

Si

No

Alternativa Respuesta Porcentaje  

Si  14 33% 

No  29 67% 

TOTAL  43 100% 
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4.- ¿Conoce usted acerca de las herramientas vigentes para el reclutamiento y 

selección de personal? 

 
 

Tabla 9 Pregunta 4 

Indicador  Respuesta Porcentaje  

Si 13 30% 

No 30 70% 

TOTAL  43 100% 

 

Fuente:AEROSTARSABCO S.A  

Elaborado por: Dayana Cañarejo 

 

 

Figura  10 Pregunta 4 

Fuente:AEROSTARSABCO S.A  

Elaborado por: Dayana Cañarejo 

Análisis :  

 

 En esta pregunta se a obtenido el resultado que el 30% si conoce de las herramientas 

vigentes para el reclutamiento y sleeccion del personal y contamos que el 70% de los 

colaboradores desconocen de las herramietas para el reclutamiento y seleccion del 

personal por lo tanto se determina que se puede brindar informacion a los 

colaboradores de una manera optima. 

 

 

 

30% 

70% 

4.- Conoce usted acerca de las herramientas 
vigentes para el reclutamiento y selección de 

personal  

Si

No
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5.- ¿Considera que las funciones que desempeña están acorde a su formación 

académica y capacidades? 

 
Tabla 10 Pregunta 5 

 

 

Fuente:AEROSTARSABCO S.A  

Elaborado por: Dayana Cañarejo 

 

Figura  11 Pregunta 5 

Fuente:AEROSTARSABCO S.A  

Elaborado por: Dayana Cañarejo 

 

Análisis:   En esta pregunta los resultados obtenidos son los siguientes el 42% de los 

colaboradores consideran que las funciones que desempeñan están acorde a su 

formación académica y capacidades y el 58% no considera que sus funciones que 

desempeñan estén acorde a las capacidades que ellos tienen por lo tanto 

identificamos que hay más colaboradores que no se sienten conformes con las 

funciones que desempeñan debido a que no está acorde a las capacidades y a los 

conocimiento s que ellos poseen por ello podemos verificar que el manual tendrá 

mucho beneficio para la persona encargada en reclutar y selección al personal . 

 

42% 
58% 

5.- ¿Considera que las funciones que desempeña 
están acorde a su formación académica y 

capacidades?  

Si

No

Alternativa Respuesta Porcentaje  

Si  18 42% 

No 25 58% 

TOTAL  43 100% 
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6.- ¿Cree usted que es necesario la aplicación de pruebas para el personal que 

ingresa a la organización? 

 

Tabla 11 Pregunta 6 

Alternativa Respuesta Porcentaje  

Si  30 70% 

No  13 30% 

TOTAL  43 100% 

Fuente:AEROSTARSABCO S.A  

Elaborado por: Dayana Cañarejo 

 

 

Figura  12 Pregunta 6 

Fuente:AEROSTARSABCO S.A  

Elaborado por: Dayana Cañarejo 

Análisis :  

 

 En esta pregunta obtenemos como reslutado que el 70% de los colaboradores de la 

organizacion considera que ees necesario la aplicacion de pruebas para el personal 

que ingrese a la organizacion y el 30% no estan deacuerdo con que se apliquen 

pruebas para poder ingresar a la organizacion por lo tanto identificamos que la 

mayoria de personas estan deacuerdo en que se aplique las pruebas  para el ingreso 

del personal en la organización. 

 

 

 

70% 

30% 

6.- ¿Cree usted que es necesario la aplicación de 
pruebas para el personal que ingresa a la organización?   

Si

No
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7.- ¿Considera que las actividades designadas no están acorde al cargo 

establecido? 
 

Tabla 12 Pregunta 7 

 

 

Fuente:AEROSTARSABCO S.A  

Elaborado por: Dayana Cañarejo 

 

 

Figura  13 Pregunta 7 

Fuente:AEROSTARSABCO S.A  

Elaborado por: Dayana Cañarejo 

 

Análisis :  

 

 En esta pregunta obtuvimos como resultado que el 35% de los colaboradores 

consideran que las actividades designadas no estan acorde al cargo establecido y el 

65%  no  consideran que  las actividades desiganadas  no estan acorde al cargo 

establecido  por lo tanto identificamos que hay una parte de los colaboradores que no 

se sienten bien con las actividades designadas ya que no son las actividades que se le 

designo acorde al cargo . 

 

 

35% 

65% 

7.- ¿Considera que las actividades designadas no 
están acorde al cargo establecido?  

Si

No

Alternativa Respuesta Porcentaje  

Si 15 35% 

No  28 65% 

TOTAL  43 100% 
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8.- ¿Piensa usted que una buena selección de personal aumenta la productividad 

dentro de una empresa? 

 

Tabla 13 Pregunta 8 

 

 

Fuente:AEROSTARSABCO S.A  

Elaborado por: Dayana Cañarejo 

 

 

Figura  14 Pregunta 8 

Fuente:AEROSTARSABCO S.A  

Elaborado por: Dayana Cañarejo 

 

Análisis :  

 

 En esta pregunta obtuvimos el resultado de que el 81% de colaboradores piensan que 

una buena seleccion de personal aumenta la produtividad de una empresa y el 19% 

no  tienen la misma ideologia por lo tanto se a determinado que se puede 

implementar el manual ya que ayudara a obtener personas idoneas que aumente la 

productividad  de la empresa. 

 

 

81% 

19% 

8.- ¿Piensa usted que una buena selección de personal 
aumenta la productividad dentro de una empresa?  

 Si

 No

Indicadores  Respuesta Porcentaje  

 Si  35 81% 

 No  8 19% 

TOTAL  43 100% 
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9.- ¿Le han proporcionado información acerca del reclutamiento y selección de 

personal? 

 

Tabla 14 Pregunta 9 

Alternativa Respuesta Porcentaje  
Si 10 23% 

No  33 77% 

TOTAL  43 100% 

 

Fuente:AEROSTARSABCO S.A  

Elaborado por: Dayana Cañarejo 

 

 

Figura  15 Pregunta 9 

Fuente:AEROSTARSABCO S.A  

Elaborado por: Dayana Cañarejo 

Análisis :  

En esta pregunta obtuvimos un resultado de que el 23%  de los colaboradores indian 

que si han obtenido informacion acerca del reclutamiento y sleeccion del personal y 

el 77% no cuentan con esta informacion correcta del reclutamiento y seleccion del 

personal por lo tanto identificamos que hay una gran parte de personas que no le han 

brindado informacion y por es por ello que se quiere realizar una socializacion para 

que conoscan de estos procesos y beneficios que tienen. 

 

 

 

23% 

77% 

9.- ¿Le han proporcionado información acerca del 
reclutamiento y selección de personal  

Si

No
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10.- ¿Cree usted que el manual de reclutamiento y selección del personal para el 

área de producción contribuiría a obtener un personal adecuado en el área? 

 

Tabla 15 Pregunta 10 

indicador Respuesta Porcentaje  
Si 36 84% 

No  7 16% 

TOTAL  43 100% 

 

Fuente:AEROSTARSABCO S.A  

Elaborado por: Dayana Cañarejo 

 

 

Figura  16 Pregunta 10 

Fuente:AEROSTARSABCO S.A  

Elaborado por: Dayana Cañarejo 

Análisis :  

En esta pregunta obtuvimos informacion de que un 84% de los colaboradores están 

de acuerdo que el manual de reclutamiento y sleección contribuirà  a obtener 

personal adecuado en el área y un 16 % no cree que puede contribuir que haya una 

mejor seleccion por lo tanto se a determinado que el manual es factible a 

implementarse en la organizacion ya que ayudará que las personas esten aptas para 

ocupar un cargo y realizar las actividades de la mejor manera por lo tanto aumentará 

la productividad. 

84% 

16% 

10.- ¿Cree usted que el manual de reclutamiento y selección 
del personal para el área de producción contribuiría a obtener 

un personal adecuado en el área?  

Si

No
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PROPUESTA 

5.06.05Antecedentes  

 

En la actualidad la importancia de desarrollar una manual de reclutamiento y 

selección de personal se ha acrecentado partiendo de las necesidades de consumo 

internas y externas dentro de una organización, tocando puntos esenciales en la 

misma para integrar procesos vitales en la organización. 

 

Las razones que motiva a realizar el presente manual en la empresa 

AEROSTARSABCO S.A  se fundamenta principalmente en definir las formas y 

metodologías de selección y reclutamiento de personal, con eso estandarizar el 

proceso de las mismas, para contratar de forma idónea al candidato que se postule al 

cargo o puesto de trabajo. 

 

5.06.05.01  Justificación  

 

La empresa AEROSTARSABCO S.A. no dispone de una herramienta 

adecuada para el manejo de reclutamiento y selección del personal  en el cual existe 

deficiencias en el proceso de selección del personal  generando que el personal no se 

siente conforme en su lugar de trabajo  el cual genera un desinterés de su trabajo  y  

por ende se incrementa el bajo rendimiento en las actividades encomendadas 

generando una baja productividad, para ello se vio la necesidad de Desarrollar un 

manual de Reclutamiento y selección del personal que permita servir como guía para 

escoger al personal idóneo,  para ocupar un determinado puesto de trabajo. 

Se espera que con la realización de dicho manual se integre personal idóneo 

que cumpla con los conocimientos adecuados para realizar su trabajo de una manera 

eficiente  permitiendo que la empresa pueda  ofrecer un mejor producto y servicio de 

calidad contando con el personal adecuado en su puesto de trabajo  y ello genera una 

mayor productividad logrando a que la empresa cumpla con sus metas propuestas.  
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5.06.05.02 Contexto  

 

El presente manual de reclutamiento y selección del personal se desarrolla en 

base a la necesidad de la empresa AEROSTARSABCO S.A  permitiendo mejorar la 

forma de reclutar y seleccionar al personal idóneo para los cargos vacantes. 

 

El cual se pretende gestionar una herramienta de apoyo al  Departamento de 

recursos humanos sobre el  reclutamiento y selección del personal  a fin de mejorar la 

selección del personal integrando a un personal idóneo que cumpla con el perfil  de 

puestos  y que cuente con actitudes, aptitudes, habilidades y competencias para cada 

puesto requerido dentro de la organización. 

 

Y de esta manera aumentar la productividad de la empresa atraves de trabajos 

eficientes de los colaboradores generando un crecimiento corporativo al contar con 

personal adecuado el cual permita brindar un producto y servicio de calidad 

satisfaciendo las necesidades de los clientes es decir superando sus expectativas. 

5.06.05.03 Plan Estratégico 

 

5.06.05.04 Misión  

 

Gestionar una herramienta de apoyo para el área de Talento Humano con 

técnicas de reclutamiento y selección de personal de calidad, para motivar y 

conservar el capital humano que coopera con el desarrollo de la excelencia 

organizacional. 
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5.06.05.05 Visión 

 

Posicionar a la empresa AEROSTARSABCO S.A como una empresa 

reconocida por la calidad de sus productos y servicios atraves del trabajo eficiente de 

sus colaboradores al contar con personal altamente calificado generando el buen 

desempeño de sus actividades en el cual fomentará una mayor productividad 

permitiendo que la empresa tenga crecimiento corporativo. 

 

5.06.05.06   Objetivo General  

 

Incorporar personal idóneo mediante una selección adecuada de candidatos 

potenciales que  cumplan con los requerimientos establecidos para cubrir un cargo 

vacante.  

 

5.06.05.07  Objetivos Específicos  

 

*Identificar los pasos que se debe desarrollar en el proceso de reclutamiento y 

selección del personal. 

*Desarrollar un sistema óptimo de reclutamiento y selección del personal. 

*Establecer procedimientos para una mayor efectividad en el reclutamiento y 

selección del personal. 

 

5.06.05.08 Valores Empresariales  

Innovación 

Generando siempre más alternativas adaptables a nuestros clientes y superar 

sus expectativas.  
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Veracidad  

Se entiende como la manifestación al otro de los datos o informaciones que 

tiene derecho a saber para tomar sus propias decisiones, con libertad. 

 

Responsabilidad 

 

 Hacer las cosas de la mejor manera, de tal forma que nunca se perjudique al 

otro; Asumir las consecuencias de nuestras palabras, acciones, decisiones y 

compromisos contraídos. 

 

Puntualidad    Disciplina de cumplir a tiempo nuestros compromisos. 

 

Lealtad 

 Actuar con respeto, fidelidad, rectitud y sentido de pertenencia, sin que 

nuestro comportamiento ocasione  perjuicio a nuestros compañeros de trabajo ni a 

la  empresa. 

 

Cooperación y ayuda  mutua 

Enmarcar el trabajo en equipo y plantear la importancia de la coordinación y 

el conocimiento de las actividades de nuestros asociados para brindar un servicio a la 

medida de sus necesidades. 

 

Respeto 

Actuar reconociendo los derechos y la dignidad de las personas y las 

instituciones. 

 

Honestidad 

Actuar con la verdad, honradez y total transparencia. Buscar, aceptar y decir 

la verdad, respetando los derechos y bienes de las personas. 
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Equidad 

Brindar bienestar a las personas de acuerdo a sus necesidades y capacidades. 

 

Compromiso 

 Surge de la convicción en torno a los beneficios que trae el desempeño 

responsable de las tareas. El Compromiso permite pasar de las promesas a los 

hechos, generando resultados y beneficio. Asumir el reto permanente de atender los 

requerimientos internos y externos de manera oportuna y eficaz. 

 

Organigrama de la Empresa 

 

1.04.08 Filosofía 

  

La empresa AEROSTARSABCO S.A brinda servicios de catering y raciones 

alimenticias con excelencia y altos estándares de calidad basado a la ayuda de 

integración, colaboración y eficacia del grupo de trabajo para lograr los objetivos y 

propósitos en común, fundamentados en la premisa de hacer las cosas bien, con los 

mejores métodos posibles para generar el mejor resultado y satisfacer las necesidades 

de los clientes superando con sus expectativas. 
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Políticas y Normativas  
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Políticas Empresariales  

 

-La selección del personal se realizará de acuerdo a los perfiles establecidos para 

cada puesto, a las necesidades y requerimientos de la empresa y en base al 

cumplimiento de los requisitos establecidos parta el efecto AEROSTARSABCO S.A  

 

-Se establece la obligación para todo el personal que aspire a brindar sus servicios en 

la empresa, de someterse a las pruebas técnicas, psicológicas y médicas que 

correspondan siempre y cuando con ellas no se atente contra la integridad del 

trabajador. 

 

-A toda persona que ingrese a trabajar en AEROSTARSABCO S.A., se le brindará 

un proceso de inducción, a través del cual se le proporcionará la instrucción y 

orientación necesaria, respecto de las políticas, procesos, objetivos, estructura 

organizacional, y en general sobre el funcionamiento de la empresa y de las labores u 

obligaciones que le corresponda desarrollar en su puesto de trabajo. 

 

-El Gerente General es el Representante legal de la Empresa tanto para el ejercicio de 

los derechos como para el cumplimiento de sus deberes en calidad de empleador, de 

conformidad con el Código de Trabajo Vigente. 

 

Normativas  

 

-No debe ser contratada ninguna persona, si no ha pasado por el proceso de 

reclutamiento y selección de acuerdo a la Dirección de Recursos Humanos ya que al 

no cumplir con este procedimiento se tendrá consecuencias graves como es la 

pérdida de productividad y la mano de obra inadecuada.  
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-Todo trabajador que ingrese a laborar en la empresa, suscribirá un contrato de 

trabajo por escrito en cualquiera de las modalidades establecidas en el Código de 

Trabajo vigente ya que puede tener repercusiones legales tanto en el Ministerio de 

Trabajo y mediante la vía Judicial. 

 

-Cada puesto de trabajo debe ser ocupado por el aspirante más idóneo y que cuente 

con las mejores habilidades y destrezas técnico profesionales, así como con la debida 

experiencia y con los méritos profesionales y cualidades humanas necesarias. 
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FLUJOGRAMA 

 DEL PROCESO  

DE  

RECLUTAMIENTO Y 

SELECCIÓN 
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Surgimiento de una necesidad de personal 

en un área determinada. 

Se informa al encargado de 

reclutamiento y selección  

Recepción de hojas de vida  

Entrevista RR.HH 

Medio interno 

Personal  dentro de la 

organización  

Análisis del 

entrevistado  

Medio externo  

-Computrabajo; Cartelera 

Pruebas  

-Técnicas, Psicológicas, Psicométricas 

Si 

Entrevista Jefe Inmediato 

Verificación de referencias y 

antecedentes penales  

 

Entrevista Gerencia  

Contratación 

No  
Archivar y registrar en la base de datos 

de candidatos potenciales. 

Candidatos que se ajustan al perfil  

Búsqueda de candidatos 

Candidatos reclutados 

Análisis del 

entrevistado  
Si 

No  

Candidatos con la mayor 

puntuación 

Candidato idóneo 

Análisis del 

entrevistado  

Si 

No  
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PROCESO  

DE  

RECLUTAMIENTO Y 

SELECCIÓN 

 DEL PERSONAL 
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PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL 

 

5.06.06 Reclutamiento del personal  

5.06.06.01 Concepto  

 

Es el proceso mediante el cual atraves de medios y fuentes se hace llegar a las 

personas a la Empresa AEROSTARSABCO S.A  para calificarles como candidatos 

potenciales de la misma. 

 

5.06.06.02 Fuentes de reclutamiento  

 

Son los diferentes lugares a los que se puede acudir en busca del elemento humano, 

adecuado a las exigencias del puesto que se pretende cubrir, estos lugares o fuentes 

pueden ser internos o externos. 

 

5.06.06.03 Fuentes Internas  

 

Será el medio de reclutamiento más idóneo para cuando exista una vacante dentro de 

la organización para brindarle al personal administrativo y operativo para darles la 

oportunidad de superación personal, profesional, económica y social. 

5.06.06.04  Fuentes Externas 

 

Utilizarla únicamente cuando los medios de reclutamiento interno no llenen las 

expectativas de personal requerido para una vacante tanto en cantidad, como en 

calidad del perfil del candidato. 
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 Medios de Reclutamiento de Personal 

Los medios de reclutamiento de personal que debe utilizar en la Empresa 

AEROSTARSABCO S.A  son: 

*Publicación de avisos en la cartelera de la empresa 

 *Utilizar al personal de portavoz para dar a conocer la existencia de una vacante. 

*Hacer uso de medios de comunicación como son radio, televisión y periódicos. 

 

Requisición de Empleados 

 

Al surgir una vacante se hace necesario que el responsable es decir a los jefes del 

departamento que comunique formalmente y lo solicite el jefe del departamento de 

recursos humanos, para que éste inicie el proceso de reclutamiento en el cual 

analizan y determinan si la contratación es viable. La petición para cubrir la vacante 

se hace a través de un formato de solicitud de contratación de personal.  

Formato Nº1     Solicitud De Contratación 
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Proceso de reclutamiento de personal 

 

Son los pasos que el jefe del departamento de recursos humanos desarrolla con el 

propósito de atraer el mayor número posible de candidatos a concursar por una 

vacante siempre y cuando reúna los requisitos establecidos por la organización. 

 

Este proceso se inicia cuando existe un puesto vacante o el requerimiento del jefe 

inmediato del área interesada. En el cual se notificará por escrito atraves del formato 

de solicitud de contratación de personal el cual debe ser llenado por el jefe inmediato 

detallando el motivo de la contratación que puede ser por motivo de un aumento de 

la demanda de producción, por enfermedad del empleado, mal rendimiento, nuevo 

cargo, terminación del contrato, periodo de maternidad, vacaciones, renuncia entre 

otros. 

 

Al tener listo el formato va dirigido al Departamento de Recursos Humanos para que 

lo revisen y analicen e identifiquen si esa es viable la contratación el cual es 

entregado al Gerente General de la Empresa para su aprobación. 

 

El siguiente paso es la entrega de la solicitud al área de Recursos Humanos por parte 

de la Gerencia General con la aprobación para que se realice el proceso de 

reclutamiento y selección de acuerdo a los requerimientos de la vacante. (Ver 

Formato Nº1  solicitud de contratación)  
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FLUJOGRAMA DEL RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 SI 

 

 

 

 NO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No  

Si  

RECLUTAMIENTO DEL 

PERSONAL 

Requisición de Empleados Análisis de 

puestos  

Fuentes de reclutamiento 

Medios de Reclutamiento 

Fuentes Internas 

Fuentes Externas Personal externo  

Personal dentro de la 

organixacion  

Utilizar los medios de comunicación   

Utilizar al personal de portavoz para dar a 

conocer la existencia de una vacante. 

Publicación de avisos en la cartelera de 

la empresa 

Proceso de Reclutamiento 

Final del proceso de reclutamiento  

Departamento de recursos 

humanos  

Aprobación para el proceso  

No existe la necesidad de 

contratación    

Final del proceso  

Análisi

s de 
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PROCEDIMIENTOS  

PARA EL  

RECLUTAMIENTO  

DEL  

PERSONAL 
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5.06.07 PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 

 

5.06.07.01 Requisición de Personal 

 

La necesidad de realizar el proceso de reclutamiento se da cuando al departamento de 

recursos humanos llega una requisición de personal docente procedente de las 

diferentes facultades. 

 

5.06.07.02 Reclutamiento en Fuente interna  

 

Se hace un análisis de los posibles candidatos con el personal que se tiene disponible 

en la organización se realiza una evaluación y se identifica si cumple con los 

requerimientos a través del perfil de puestos.  
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Reclutamiento en fuente externa  

Reclutamiento a través de convocatoria en carteleras en la organización  

 

a) Se realiza una convocatoria de acuerdo al perfil de puestos de una vacante el cual 

la persona encargada de realizar la selección de la empresa publicara el 

requerimiento atraves de los medios que tiene la empresa. 

El cual  se va a realizar mediante las publicaciones en las diferentes carteleras que 

están dentro de la empresa. (Ver Formato Nº2 convocatoria)  
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Formato Nº 2  

Convocatoria  

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b) Recepción de curriculums vitae  

Los aspirantes que participen en el proceso asisten directamente al Departamento de 

Recursos Humanos con su respectiva hoja de vida. En el cual se le hace llenar la 

solicitud de empleo. (Ver Formato Nº3 solicitud de empleo)  

 

 

 

 

 

 

AEROSTARSABCO S.A. 

 

Brindar servicios de alimentación y raciones alimenticias con excelencia y altos estándares de calidad para 

satisfacer las diferentes necesidades de nuestros clientes.  

AUXILIAR DE COCINA 

Localización                                   Salario  366.00 $ (Neto mensual) 

¶ Quito, Pichincha 

Descripción 

¶ Importante Empresa de Catering ubicada en el sector norte de Quito necesita Auxiliar de Cocina. Quién 

deberá ajustarse al siguiente perfil: residir indispensable en el sector norte; sexo indistinto con edad de 25 

a 30 años  con experiencia mínima de 1 años en puestos similares. Capacitación en manipulación de 

alimentos opcional. Debe ser  Proactivo, trabajador, honesto, puntual, con habilidades de trabajo en 

equipo, para desempeñar sus funciones. 

 

Se ofrece sueldo básico y asignación por horas extras en caso de que así se requiera. 

Requerimientos 

¶ Educación Mínima: Bachiller  

¶ Años de experiencia: 1 

¶ Disponibilidad de Viajar: No 

¶ Disponibilidad de Cambio de Residencia: No 

¶ Disponibilidad inmediata. 
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Formato Nº3  

Solicitud de empleo  
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c) Contacto con los candidatos   

Se procede a contactar al candidato para su previa entrevista y se le hará llenar la 

solicitud de empleo ya que es un requisito indispensable para el proceso de selección. 

d) Entrevista Preliminar 

 

Realizar una depuración de candidatos a través de una entrevista preliminar que 

permita al entrevistador descartar a los candidatos no aptos a cubrir la vacante, por 

no reunir los requisitos mínimos que el puesto exige. 

 

e) Clasificación de los Candidatos que Pasaran a la Fase de Selección 

Ordenar los currículums de los aspirantes al puesto para las diferentes vacantes a 

cubrir, dependiendo de la demanda de trabajo, así será el número de candidatos que 

pasaran a la fase de selección para ser sometidos a las entrevistas y diferentes tipos 

de pruebas 
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PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 

ATRAVES DE LA FUENTE EXTERNA POR CONVOCATORIA POR 

CARTELERA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

No  

Si  

Reclutamiento del 

personal 

Requisición de Empleados   Jefe de recursos 

Humanos  

Fuentes de reclutamiento 

Medios de Reclutamiento 

Fuentes Externas  

Fuentes internas 

Personal externo  

Personal disponible dentro 

de la organización   

Contacto con los candidatos 

Publicación de avisos en la cartelera de la empresa 

 

Proceso de Reclutamiento 

Entrevista Preliminar 

Clasificación de los Candidatos que Pasaran a la 

Fase de Selección 
Final del proceso 

No existe la necesidad de 

contratación    

Final del proceso  

Aprobación para el proceso  

Departamento de 

recursos humanos   
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RECLUTAMIENTO  

DEL 

 PERSONAL ATRAVÉS 

DE 

 RED COMPUTRABAJO  
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RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL ATRAVÉS DE RED 

COMPUTRABAJO 

 

5.06.08.01 El reclutamiento externo se realizara atreves de publicaciones en la 

red de COMPUTRABAJO. 

El cual se realiza la publicación de una vacante mediante los requerimientos 

establecidos para reclutar al personal idóneo  

 

 

 

Esta publicación de la vacante se realizara de acuerdo al perfil requerido.  

b) Hojas de vida  

 

Al finalizar la publicación de la vacante las hojas de vida de los candidatos llegarán 

mediante el sistema mismo. 

c) Recepción de Currículums Vitae  

Al recibir los currículums y solicitudes durante la época de recepción (establecido 

por el departamento de recursos humanos) Investigar a todos los aspirantes de 

acuerdo a las hojas de vida y escoger los mejores para cada uno de los puestos que 

solicitan. 

d) Contacto con los candidatos  

Se procede a contactar al candidato para su previa entrevista y se le hará llenar la 

solicitud de empleo ya que es un requisito indispensable para el proceso de selección. 

e) Entrevista Preliminar 

 

Realizar una depuración de candidatos a través de una entrevista preliminar que 

permita al entrevistador descartar a los candidatos no aptos a cubrir la vacante, por 

no reunir los requisitos mínimos que el puesto exige. 
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f) Clasificación de los Candidatos que Pasaran a la Fase de Selección 

 

Ordenar los currículums de los aspirantes al puesto para las diferentes vacantes a 

cubrir, dependiendo de la demanda de trabajo, así será el número de candidatos que 

pasaran a la fase de selección para ser sometidos a las entrevistas y diferentes tipos 

de pruebas. 
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO DE 

PERSONAL ATRAVES  DE LA FUENTE EXTERNA POR MEDIO DE 

COMPUTRABAJO 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No  

Si  

Reclutamiento del 

personal 

Requisición de Empleados  

Análisis de 

puestos 

Fuentes de reclutamiento 

Medios de Reclutamiento 

Fuentes Internas 

Personal externo  

Personal disponible dentro 

de la organización   

Contacto con los candidatos 

Publicación de avisos por medio de 

COMPUTRABAJO  

 

Proceso de Reclutamiento 

Entrevista Preliminar 

Fuentes Externas 

Clasificación de los Candidatos que Pasaran a la 

Fase de Selección 
Final del proceso  

No existe la necesidad de 

contratación    

Final del proceso  

Aprobación para el proceso  

Jefe de recursos 

humanos    
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5.06.09. PROCESO DE SELECCIÓN 

 

Es el proceso por el cual se escoge entre varios candidatos, al más idóneo para 

desempeñar las actividades de cada puesto. 

Una vez que se dispone de un grupo idóneo de solicitantes obtenido mediante el 

reclutamiento, se da inicio al proceso de selección. (proceso de reclutamiento y 

seleccion , s.f.) 

 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. (proceso de reclutamiento y seleccion , 

s.f.) 

 

5.06.09.02 Importancia de la selección 

 

La selección es importante por las siguientes razones: 

 

 *Por la evaluación y adecuación de los conocimientos, habilidades y aptitudes de 

Los candidatos del puesto de trabajo. 

 

*Porque el individuo al estar colocado en el puesto adecuado, realiza sus actividades 

con mayor satisfacción contribuyendo con su buen desempeño al logro de objetivos y 

resultados de la Empresa AEROSTARSABCO S.A 
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PROCEDIMIENTOS 

 PARA  

LA SELECCIÓN 

 DE  

PERSONAL 
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5.06.09.03 PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCIÓN DE PERSONAL 

 

5.06.09.04  Selección Interna  

 

La selección se inicia con una cita entre el candidato y el departamento de Recursos 

Humanos o con la petición de una solicitud de empleo la selección interna se lo 

realiza atraves de evaluaciones que permita identificar si el personal es apto para 

cubrir la vacante. (proceso de reclutamiento y seleccion , s.f.) 

 

5.06.09.05 Selección externa 

 

La selección se inicia con una cita entre el candidato y el departamento de Recursos 

Humanos o con la petición de una solicitud de empleo que se hace en forma 

personal. (proceso de reclutamiento y seleccion , s.f.) 

5.06.09.06 Solicitud de información a candidatos 

a) Solicitud de empleo.  
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Formato Nº3 Solicitud de empleo  
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b) Currículo. 

Formato Nº5 

Hoja de Vida  
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Entrevista de selección preliminar por parte del área de Recursos Humanos. 

Mediante esta entrevista se desea detectar de una manera amplia y con el tiempo 

mínimo posible sobre los aspectos más importantes del candidato.  

Consiste en una en una plática formal y con profundidad, conducida para evaluar la 

idoneidad para el puesto que tenga el solicitante. El entrevistador se fija como objeto 

responder a  unas preguntas generales. (proceso de reclutamiento y seleccion , s.f.) 

 

¿Está interesado el candidato en formar parte de la familia AEROSTARSABCO 

S.A? y si ¿Cumple con el perfil para integrarse al equipo de AEROSTARSABCO 

S.A? 

Sirve para descartar a aquellos candidatos que de manera manifiesta no reúnen los 

requerimientos del puesto a cubrir debe mencionarse: 

a) La naturaleza del trabajo 

b) El horario 

c) La remuneración ofrecida 

d) Las prestaciones  

A fin de que cada candidato decida si le interesa seguir adelante con el proceso 

Proceso de la Entrevista 

 

a) Preparación de la Entrevista 

 

-Analizar detenidamente el curriculum de la persona a entrevistar. (proceso de 

reclutamiento y seleccion , s.f.) 

 

-Desarrollar preguntas específicas que permitan obtener más información sobre el 

candidato. (proceso de reclutamiento y seleccion , s.f.) 

 

-  Buscar un entorno favorable para la libre expresión del candidato, cuidando el 

entorno espacial y el mobiliario. (proceso de reclutamiento y seleccion , s.f.) 
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El entrevistador debe prepararse antes de dar inicio a una entrevista y presentarse al 

candidato de una manera cordial que brinde al candidato confianza para obtener un 

dialogo eficiente. Esta preparación requiere que se desarrollen preguntas específicas 

sobre lo que se desea conocer del candidato. Las respuestas que se den a estas 

preguntas indicarán la idoneidad del candidato 

 

El entrevistador debe tener claro sobre las preguntas que le puede hacer el 

entrevistado ya que debe tener buenos conocimientos para poder responderle de una 

manera favorable que trate de convencer al candidato a pertenecer en la 

organización. (proceso de reclutamiento y seleccion , s.f.) 

 

 

b) Creación de un ambiente de confianza 

 

Crear un clima distendido y fiable corresponde al entrevistador el cual debe ser 

amable y procurar un grado aceptable de empatía con la persona a entrevistar. 

(proceso de reclutamiento y seleccion , s.f.) 

 

Él es representante de la organización y es el que debe dejar en sus visitantes una 

imagen agradable, humana, amistosa. (proceso de reclutamiento y seleccion , s.f.) 

 

Recomendaciones al entrevistador: 

 

• Inicie con preguntas sencillas. 

• Evite las interrupciones. 

• Aleje documentos ajenos a la entrevista. 

• Es importante que su actitud no trasluzca aprobación o rechazo. 
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c) Intercambio de información 

 

En esta fase es donde se procede al intercambio de información entre el entrevistador 

y el candidato en el cual el  entrevistador intentará tener  información reflejada en el 

Currículo Vital, para luego obtener información sobre las características personales 

de la persona. (proceso de reclutamiento y seleccion , s.f.) 

 

 Es en esta fase y mediante las preguntas que realice el entrevistador donde se 

intentará determinar la adecuación o no del aspirante al puesto de trabajo y a la 

empresa. (proceso de reclutamiento y seleccion , s.f.) 

d) Terminación 

Cuando el entrevistador considera que va acercándose al punto en que ha completado 

su lista de preguntas y expira el tiempo planeado para la entrevista, es hora de poner 

fin a la sesión el entrevistador debe ser amable al despedirse. (proceso de 

reclutamiento y seleccion , s.f.) 

 

e) Evaluación 

Inmediatamente después de que concluya la evaluación el entrevistador debe 

registrar las respuestas específicas y sus impresiones generales sobre el candidato 

para identificar si es un personal que puede seguir en el proceso de selección. 

(proceso de reclutamiento y seleccion , s.f.) 
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 Ver Formato Nº5 

Evaluación del aspirante 
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Pruebas 

 

Prueba Psicométrica 

 

  Sirven para identificar determinados valores, rasgos y competencias  en los 

candidatos a un puesto. Por lo general, se usan para determinar entre varios 

postulantes cuál es el más apto de todos para adecuarse al puesto de trabajo y a 

la cultura interna de la empresa. (Test psicometrico, s.f.)  

Esta prueba se lo realizara a todo el personal ya sea administrativo y operativo. 

 

 

Test de inteligencia  

 

Es diseñada para "medir" la capacidad de razonar, con lógica acertada, comprobado a 

través de decisiones correctas, de efectuar abstracciones, de aprender, y de procesar 

información novedosa. (Merino, 2009. Actualizado: 2008.) 

Ver Formato Nº7  

  

http://www.losrecursoshumanos.com/cultura-interna/
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Test de inteligencia  
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Test de actitud  

Permite identificar si tu actitud es buena como para ocupar el cargo. 

Formato Nº8 

Test de Actitud 
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Prueba Técnica  

 

 Sirve para conocer, de manera adecuada, si los conocimientos se ajustan a los 

requerimientos del cargo e implica entonces que el responsable del proceso de 

selección decida cuál es la mejor prueba que debe realizar. 

 

Las pruebas técnicas se lo realizarán al personal administrativo.  

Formato Nº 9 

Pruebas técnicas  
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Prueba Psicológica  

 

 Test wonderlic 

Es un examen corto que  mide  la habilidad  cognoscitiva e interpretación  del 

individuo, se  adapta  particularmente  a  las necesidades del negocio y de la 

industria. Consiste en seleccionar los valores que diferencian de manera más acusada 

a  los empleados de categoría superior de los inferiores en los distintos  tipos de 

empleos. (Test Wonderlic, s.f.)  

Esta prueba mide la capacidad de razonamiento y lógica y provee una estimación  de  

la  inteligencia  en   personas adultas, mediante  la  medición de  habilidades  de   

razonamiento lógico, numérico y verbal. (Test Wonderlic, s.f.) 

Técnicamente,  el   examen   es   una   medición   de   la “g gerencial”, que es el 

factor primario entre los muchos factores que integran la capacidad intelectual. Esto 

indicaría la capacidad de  la  persona  para  identificar  el  grado  de  aprendizaje, la 

resolución de problemas, así como  la  efectividad en los procesos de comunicación. 

(Test Wonderlic, s.f.) 
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Formato Nº 10 Test Wonderlic (Uribe, s.f.) 
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Como resultado de la entrevista, se eliminará a cierto número de candidatos, 

seleccionando sólo a los candidatos detectados hasta el momento, como más idóneos 

para el puesto, mismos que pasarán a la siguiente etapa del proceso. 

 Entrevista de selección (Jefe inmediato del puesto vacante) 

 

La entrevista de selección consiste en una plática formal y con profundidad, 

conducida por el Jefe Inmediato del puesto en el que se está presentando la vacante. 

(proceso de reclutamiento y seleccion , s.f.)  
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 El entrevistador se fija como objeto responder a dos preguntas específicas:  

 

¿Es el candidato idóneo para desempeñar el puesto? (proceso de reclutamiento y 

seleccion , s.f.) 

 

 ¿Cómo se compara con respecto a otras personas que han solicitado el puesto?. 

(proceso de reclutamiento y seleccion , s.f.) 

 

Deberá cumplir dicha entrevista con las 5 etapas mencionadas anteriormente: 

 

a) Preparación del entrevistador 

 

 El entrevistador deberá haber revisado la información del solicitante y la evaluación 

preliminar y realizada por la Dirección de Recursos Humanos. (proceso de 

reclutamiento y seleccion , s.f.) 

 

b) Creación de un ambiente de confianza 

 

c) Intercambio de información  

 

El entrevistador deberá concentrarse en detalles específicos del puesto y profundizar 

en la preparación técnica o especializada del candidato, requerida para el puesto. Y 

describirle con mayor amplitud el puesto al candidato. (proceso de reclutamiento y 

seleccion , s.f.) 

 

d) Terminación 

Al acercarse a la parte final de la entrevista el entrevistador debe ser amable al 

despedirse de una manera adecuada. (proceso de reclutamiento y seleccion , s.f.) 
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e) Evaluación  

 

Al terminar la evaluación el jefe inmediato debe informar al departamento de 

Recursos Humanos sobre los posibles candidatos que cuentan con los requerimientos 

establecidos para su área. 

 

Los candidatos en esta entrevista que continúan con el proceso deben ser tres que 

estén acorde a los requerimientos establecidos. 

 

Verificación de datos y referencias 

 

Este paso se lo realiza a los tres candidatos de mayor puntaje en el cual se verificara 

las referencias de trabajos anteriores de preferencia los últimos trabajos e identificar 

si el candidato no registra ningún inconveniente en las empresas anteriores. 
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Formato Nº11 

 

Referencias laborales y personales  

 

 

 

 

 

 

 

REFERENCIAS LABORALES Y PERSONALES 
 

 

Datos del candidato 

 

Nombre de candidato: 
Empresa:            Teléfono:  

Contacto:            Cargo:  

 

Tiempo de trabajo 
 

 

Evaluación candidato 

 
Evalúe al candidato en las siguientes características del 1 al 5 siendo 1 la puntuación más 

baja y 5 la más alta. Las competencias deben ser modificadas de acuerdo al perfil 

requerido. 

 

 

¿Si usted podría volver a contratarlo, lo haría? (General) 

 

 
¿Cuáles eran sus principales funciones? (solo Adm.) 

 

 

¿Cuál ha sido el principal aporte del candidato a la empresa? (solo Adm.) 

 
 

¿Qué aspectos considera que el candidato necesita desarrollar? (solo Adm.) 

 

 
 

Realizado por:  

 

 

   

 Fecha de Ingreso Fecha de Salida Motivo de Salida 

   

Cargo desempeñado Sueldo Llamados de Atención 

  Si:       No:   

Características Generales 1 2 3 4 5 

Fidelidad- compromiso      

Honradez-franqueza      

Respeto      

Solo para personal administrativo 

Competencias 1 2 3 4 5 

      

      

      

      



132 
 
 
 

 

ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL PARA EL 

ÁREA DE PRODUCCIÓN DE LA EMPRESA AEROSTARSABCO S.A Y CONTAR CON UNA 

HERRAMIENTA ADECUADA QUE PERMITA OBTENER UN PERSONAL IDÓNEO CON ACTITUD, 

APTITUD Y HABILIDADES, EL CUAL SE REALIZARÁ EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE 
QUITO EN EL PERIODO 2016 

 

Se verifica los antecedentes penales para evitar inconvenientes a futuro 

 

Es importante visualizar en donde dice Registra Antecedentes NO es así se estará 

seguro de que la persona no tenga ningún inconveniente para que pueda cubrir el 

cargo vacante. 

 

Realiza un informe el Departamento  de Recursos Humanos tomando en cuenta 

las evaluaciones realizadas a los tres candidatos.  

 

 El informe de las evaluaciones de los candidatos es entregado a Gerencia 

General para su respectiva revisión para una toma de decisión correcta. 

Entrevista Final (Gerente General) 

 

De acuerdo a los resultados obtenidos el Gerente General y el Departamento de 

Recursos Humanos  toman la decisión correcta  del personal más idóneo que cumpla 

con todos los requerimientos establecidos. 

 

Una vez tomada la decisión de la contratación, conjuntamente con el jefe 

inmediato 

Una vez tomada la decisión de la contratación, conjuntamente con el jefe 

inmediato. (proceso de reclutamiento y seleccion , s.f.) 

 La Dirección de Recursos Humanos se realizará las siguientes actividades: 

 

Se le comunica al candidato elegido que ha sido el ganador en el proceso 

informándole el día y la hora de ingreso. 

 

Entrega de los requisitos de ingreso  

Empresa AEROSTARSABCO S.A  

¶  Solicitud de empleo 

¶  Hoja de vida  

¶  2 fotos 
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¶  2 fotocopias de la cedula de ciudadanía 

¶  Fotocopia de certificado de estudios  

¶  Certificado antecedentes penales  

¶  2 referencias laborales 

¶  2 referencias personales (no familiares) 

¶  Exámenes de ingreso (se remiten en la temporal) 

En caso de ser casados: 

¶  Registro civil de matrimonio 

¶  Documento de identidad del y/o la cónyuge 

¶  Registro civil de nacimiento de los hijos 

¶  Copia de la cedula de identidad de los hijos  

Unión libre: 

¶  Declaración extra juicio de dependencia económica, convivencia de los hijos y 

convivencia mayor a dos años 

¶  Documento de identidad del y/o la cónyuge 

¶  Registro civil de nacimiento de los hijos 

¶  Copia de la cedula de identidad de los hijos  

Por hijos discapacitados: 

¶  Certificación médica de incapacidad  

 

Entrega de reglamento 

- interno   

- seguridad y salud ocupacional. 

 

-Indicaciones de lo referente a su trabajo  

 

-Horarios entrados, salidos y horas de almuerzo 

-Registro en el biométrico para el control de asistencias  
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Proceso de inducción  

 

-Informar del plan estratégico de la empresa 

-Presentación de sus compañeros de trabajo 

-Indicaciones de actividades de cada área por los jefes inmediatos  

-indicaciones de las actividades que va a desempeñar  

 

Exámenes  Médicos Ocupacionales  

 

-Ingreso de Aviso de Entrada al IESS 

 

Fuente: IESS 

Elaboracion y legalización del contrato de trabajo por parte del empleador y 

trabajador 

 

-Registro en el Ministerio de trabajo mediante el sistema SAITE 

 

Fuente: Ministerio del Trabajo  

Registro del empleado en el sistema del módulo Nomina ZEUS  

 

 

 

 

 

 

Fuente: Zeus  
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCIÓN DE 

PERSONAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No  

Si  

Selección del personal  
Selección Interno  

Evaluación 

por parte de 

RR.HH 

Archivar y registrar en la base de 

datos de candidatos potenciales  

Entrevista de selección (Jefe inmediato del puesto 
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Información del candidato 
Curriculums  

Solicitud de empleo  

Candidatos idóneos 

Entrevista de selección preliminar por 

parte del área de Recursos Humanos 
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gerencia  

Pruebas  

Candidato Idóneo  

Selección  Externo  

Psicometricas  

Tecnicas  

Psicologicas  

Evaluación por 

parte del jefe 

inmediato  

Verificación de datos y referencias 

Evaluación por parte 

del  Gerente General  

Contratación  

Candidatos cumplen con los requisitos    

No  

Si  

Entrevista Gerencia General   

Si  

No  

Archivar y registrar en la base de datos 

de candidatos potenciales  
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RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 

PROCESO DE RECLUTAMIENTO. 

 

 

Los reclutadores llevan a cabo varios pasos el reclutador identifica las vacantes 

mediante la planeación de recursos humanos o a petición de la dirección. (SAGAON, 

s.f.) 

El plan de recursos humanos puede mostrarse especialmente útil, porque ilustra las 

vacantes actuales y las que se contemplan a futuro. (SAGAON, s.f.) 

El reclutador se referirá tanto a las necesidades del puesto como a las características 

de la persona que lo desempeñe. Siempre que lo juzgue necesario, el reclutador debe 

solicitar información adicional poniéndose en contacto con el gerente que solicitó el 

nuevo empleado. (SAGAON, s.f.) 

 

Entorno de reclutamiento. 

Se debe considerar el entorno en que habrán de moverse. Los límites del ese entorno 

se originan en la organización, el reclutador y el medio externo, de los cuales los 

elementos más importantes son: (SAGAON, s.f.) 

¶ Disponibilidad interna y externa de recursos humanos. (SAGAON, s.f.) 

¶ Políticas de la compañía. (SAGAON, s.f.) 
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¶ Planes de recursos humanos. (SAGAON, s.f.) 

¶ Prácticas de reclutamiento. (SAGAON, s.f.) 

¶ Requerimientos del puesto. (SAGAON, s.f.) 

Límites y desafíos del reclutamiento 

Disponibilidad interna y externa de recursos humanos: 

La tasa de desempleo en el área, las condiciones del ramo de la compañía, a 

abundancia o escasez en la oferta de personal, los cambios en la legislación laboral y 

las actividades de reclutamiento de otras compañías incluyen en la tarea de obtener 

un grupo de solicitantes para una ocupación dada. Aunque estos factores se incluyen 

en la planeación de recursos humanos, con frecuencia las condiciones económicas 

varían rápidamente. (SAGAON, s.f.) 

Políticas y normas de la organización: 

En ocasiones, las políticas que se fije la compañía pueden convertirse en limitantes 

de las actividades de reclutamiento. (SAGAON, s.f.) 

¶ Políticas de promoción interna. Las políticas de promoción interna estipulan 

que los actuales empleados tienen opción preferencial para acceder a 

determinados puestos. (SAGAON, s.f.) 

¶ Políticas de compensación. Un factor limitante común en muchas áreas de 

reclutamiento son los niveles de compensación que estipulan las 

organizaciones. (SAGAON, s.f.) 

¶ Políticas sobre situación del personal. Actuando en consonancia con las leyes 

de un país determinado, la organización puede proceder a vetar o favorecer la 

contratación de personal temporal. (SAGAON, s.f.) 

Planes de recursos humanos: 

En las compañías grandes y tecnológicamente avanzadas, los reclutadores usan con 

frecuencia un plan de recursos humanos para definir su estrategia de reclutamiento, 
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en especial cuando la corporación sigue una política basada en las promociones 

internas. (SAGAON, s.f.) 

Requisitos del puesto: 

El reclutador debe hacerse la pregunta: ¿Qué es lo que realmente requiere este 

puesto? A niveles intermedios, se ha determinado que con frecuencia las habilidades 

realmente esenciales son la capacidad de leer y escribir bien, una actitud de 

responsabilidad profesional, y la capacidad de comunicarse con otras personas. 

(reclutamiento y selección de personal, s.f.) 

Determinar exactamente cuáles serán las responsabilidades del puesto que se intenta 

llenar es la única alternativa para obtener candidatos adecuados. Es esencial 

responder a lo siguiente. (reclutamiento y selección de personal, s.f.) 

Para desempeñar este puesto:  

¶ ¿Qué es necesario hacer?. (reclutamiento y selección de personal, s.f.) 

¶ ¿Qué es necesario saber? . (reclutamiento y selección de personal, s.f.) 

¶ ¿Qué es necesario aprender?. (reclutamiento y selección de personal, s.f.) 

¶ ¿Qué experiencia es realmente relevante?. (reclutamiento y selección de 

personal, s.f.) 

Anuncios en la prensa: 

Pueden llegar a mayor número de personas.  
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SELECCIÓN DE PERSONAL 

 

Una vez que se dispone de un grupo idóneo de solicitantes obtenido mediante el 

reclutamiento, se da inicio al proceso de selección, que implica una serie de pasos 

que consumen cierto tiempo. (reclutamiento y selección de personal, s.f.) 

 

Selección de personal: panorama general. 

El proceso de selección consta de pasos específicos que se siguen para decidir cuál 

solicitante cubrirá el puesto vacante. La función del administrador de recursos 

humanos consiste en ayudar a la organización a identificar el candidato que mejor se 

adecue a las necesidades generales de la organización. (reclutamiento y selección de 

personal, s.f.) 

Selección interna: 

En la mayor parte de los casos, los gerentes tienden a esperar que se produzca una 

vacante para proceder a llenar una solicitud de personal nuevo y es probable que la 

política interna de la compañía determine que el puesto se debe ofrecer al personal 

interno por un mínimo de dos semanas antes de ofrecerlo al mercado externo. La 

evaluación de los candidatos internos puede requerir días de labor. (reclutamiento y 

selección de personal, s.f.) 

Razón de selección: 

Contar con un grupo grande y bien calificado de candidatos para llenar las vacantes 

disponibles constituye la situación ideal del proceso de selección. Cuando un puesto 
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es difícil de llenar, se habla de baja razón de selección. Cuando es sencillo llenarlo, 

se define como un puesto de alta razón de selección. (reclutamiento y selección de 

personal, s.f.) 

Recepción preliminar de solicitudes. 

El proceso de selección se realiza en dos sentidos: la organización elige a sus 

empleados y los empleados potenciales eligen entre varias empresas. La selección se 

inicia con una cita entre el candidato y la oficina de personal, o con la petición de 

una solicitud de empleo. (reclutamiento y selección de personal, s.f.) 

 

Pruebas de idoneidad. 

Las pruebas de idoneidad son instrumentos para evaluar la compatibilidad entre los 

aspirantes y los requerimientos del puesto. Los puestos de nivel gerencial son con 

frecuencia demasiado complejos y es difícil medir la idoneidad de los aspirantes. 

(reclutamiento y selección de personal, s.f.) 

Validación de pruebas: 

La validez de una prueba de inteligencia significa que las puntuaciones obtenidas 

mantienen una relación significativa con el desempeño de una función o con otro 

aspecto relevante. (reclutamiento y selección de personal, s.f.) 

Descripción realista del puesto. 

Cuando el solicitante tiene expectativas equivocadas sobre su futura posición, el 

resultado es negativo. Siempre es de gran utilidad llevar a cabo una sesión de 

familiarización con el equipo o los instrumentos que se van a utilizar. (reclutamiento 

y selección de personal, s.f.) 
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Decisión de contratar. 

La decisión de contratar al solicitante señala el final del proceso de selección. Puede 

corresponder esta responsabilidad al futuro supervisor del candidato o al 

departamento de personal. Con el fin de mantener la buena imagen de la 

organización, conviene comunicarse con los solicitantes que no fueron 

seleccionados. (reclutamiento y selección de personal, s.f.) 

 

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

 

CONCLUSIONES  

 

En la empresa AEROSTARSABCO S.A se evidencia que no cuentan con un 

manual de reclutamiento y selección del personal que le permita tener un proceso 

idóneo  

 

La ineficiencia de los procesos realizados son de forma empírica es por ello 

que se tiene una baja productividad. 

 

La carencia de un sistema óptimo de reclutamiento y selección en la empresa 

AEROSTARSABCO S, A ha sido uno de los procesos que han traído consecuencias 

como son la rotación del personal, la baja productividad y lo que es peor aún contar 

con un personal desmotivado. 

 

 

RECOMENDACIONES  

 

Se recomienda  la implementación del manual  con el involucramiento del 

Departamento de Recurso Humanos y Gerencia para la aplicación de todos los 

procesos detallados. 
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El departamento de Recursos Humanos debe actualizar constantemente los 

perfiles de puestos para identificar el personal idóneo  atraves de los requerimientos 

de la organización. 
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5.07 Taller  

 

Tema: Conocimiento del manual de reclutamiento y selección del personal para el 

área de producción de la empresa AEROSTARSABCO S.A  

Objetivo del tema  

Dar a conocer el manual de reclutamiento y selección del personal para el área de 

producción a fin de que se interesen sobre el manual que favorecerá mucho a la 

organización ya que se fomenta que la empresa esté conformada de personal 

adecuado en su lugar de trabajo generando eficiencia en sus actividades a realizar.  

Mensaje  

Indicar cuán importante es el buen manejo de reclutar y seleccionar al personal y el 

beneficio que este trae a la organización es muy significativo ya que se fomentara la 

selección adecuada para obtener personal idóneo en la organización. 

Importancia del tema  

Es muy importante ya que todas las organizaciones deberían contar con un manual de 

reclutamiento y selección del personal para identificar cual es el personal más idóneo 

atraves de las pruebas psicométricas, psicológicas y de conocimiento que permiten 

saber cuál es el candidato más idóneo para cubrir un cargo vacante generando que el 

personal se sienta satisfecho en las actividades a realizar y por ello la organización 

incrementara la producción atraves de trabajos eficientes de sus colaboradores. 

Concepto 

Un taller consiste en la reunión de un grupo de personas que desarrollan funciones o 

papeles comunes o similares, para estudiar y analizar problemas y producir 

soluciones de conjunto. 

 

El taller combina actividades tales como trabajo de grupo, sesiones generales, 

elaboración y presentación de actas e informes, organización y ejecución de trabajos 

en comisiones, investigaciones y preparación de documentos. 
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Entre las ventajas del taller se encuentran las de desarrollar el juicio y la habilidad 

mental para comprender procesos, determinar causas y escoger soluciones prácticas. 

 

 

5.07.01 video de Bienvenida 

¶ Los obstáculos son esas cosas que las personas ven cuando dejan de mirar 

sus metas.  

¶ No te rindas! Cientos de veces he observado a gente tirar la toalla en la 

línea de una yarda mientras alguien más viene y hace una fortuna solo 

recorriendo esa yarda extra.  

¶ Suerte es lo que ocurre cuando la preparación se encuentra con la 

oportunidad. 

¶ Haz que las contrariedades te alienten y los obstáculos te engrandezcan. 

¶ El éxito no es para los que piensan que pueden hacer algo sino para 

quienes lo hacen. 

 

 (3,26 min) 
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https://www.youtube.com/watch?v=X69Di5dY0Eo 

 

5.07.02 Reglas de Oro 

 

¶ Predisposición por medio de los presentes  

¶ Celulares apagados 

¶ Mente abierta  

¶ Respetar las opiniones de los demás  

¶ Participación de todos los asistentes  

 

https://www.youtube.com/watch?v=X69Di5dY0Eo
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5.07.03 video o actividad para iniciar la exposición  

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL (3.52 min) 

 

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=d4iBdzA9PJo 

 

5.7.4 TEMA DE EXPOSICIÓN 

 

Reclutamiento y selección del personal  

OBJETIVO MENSAJE IMPORTANCIA 

PROCESOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN  

¿Qué es reclutamiento? 

¿Qué es selección? 

Beneficios  

Importancia  

https://www.youtube.com/watch?v=d4iBdzA9PJo
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TEMA 1 

Que es reclutamiento  

Beneficios  

Importancia  

Fases de Reclutamiento  

Objetivo  

Dar a conocer los medios de reclutamiento para desarrollar un mejor proceso para la 

empresa AEROSTARSABCO S.A brindar información de los beneficios y la 

importancia que tiene saber cómo reclutar al personal. 

 

TEMA 2 

Que es selección del personal  

Beneficios  

Importancia  

Procesos de selección  

Objetivo  

Brindar información de los procesos de selección para que manejen este proceso de 

la mejor manera la importancia y los beneficios que tiene al implementar un buen 

manejo de selección. 

 

TEMA 3  

Procesos de reclutamiento y selección del personal  

Pasos para reclutar  

Pasos para seleccionar 

Objetivo  

Brindar mayor información de los procesos a seguir para reclutar y seleccionar de 

una manera eficiente en beneficio de la organización. 
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TEMA 4  

Que es un manual de reclutamiento y selección  

Importancia  

Beneficios  

Objetivo  

Brindar información del manual de reclutamiento y selección a fin de manejar estos 

procesos de una manera óptima. 

 

5.7.4.1 DIAPOSITIVAS  
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5.8 Retroalimentación  

 

Reclutamiento y selección de personal 

 

Se llama reclutamiento al proceso de identificar e interesar a candidatos capacitados 

para llenar las vacantes con el proceso de reclutamiento se inicia con la búsqueda y 

termina cuando se reciben las solicitudes de empleo y se obtiene así un conjunto de 

solicitantes, del cual saldrán posteriormente los nuevos empleados. El proceso de 

selección se considera independientemente del reclutamiento. (SAGAON, s.f.) 
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CAPÍTULO VI 

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS 

 

6.1 Recursos  

 

Se denomina recursos a todos aquellos elementos que pueden utilizarse como medios 

a efectos de alcanzar un fin determinado. Así, por ejemplo, es posible hablar de 

recursos económicos, recursos humanos, recursos intelectuales, recursos renovables, 

etc. Desde esta perspectiva, todo recurso es un elemento o conjunto de elementos 

cuya utilidad se fundamente en servir de mediación con un objetivo superior. 

(recursos, s.f.) 

 

 En el ámbito de la psicología, se hace alusión a los recursos como a una determinada 

capacidad que una persona tiene para hacer frente a las dificultades que el entorno le 

presenta. Estos pueden en consistir en habilidades laborales, en actitudes frente a la 

existencia, a capacidad para relacionarse con los demás, etc. (recursos, s.f.)  

 

6.01.01  Recursos humanos 

Se denominan recursos humanos a las personas o grupos de ellas que participan en 

las actividades productivas de bienes y servicios, integrados por la población 

económicamente activa. La demanda de recursos humanos puede absorber todos los 

recursos disponibles o ser menor a ella, generándose desempleo, o emigración de 

recursos humanos a otras regiones del mismo país o hacia el exterior. Hay otros 

recursos que las organizaciones necesitan para funcionar, que son naturales y 

http://deconceptos.com/ciencias-sociales/poblacion-economicamente-activa
http://deconceptos.com/ciencias-sociales/poblacion-economicamente-activa
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tecnológicos, pero los humanos son un recurso muy particular. (Recursos Humanos, 

s.f.) 

6.01.02 Recursos materiales 

 

Un recurso es un medio de cualquier clase que permite conseguir aquello que se 

pretende. Un material, por otra parte, es algo perteneciente o relativo a la materia 

(resulta opuesto, por lo tanto, a lo espiritual). (Recursos Materiales, s.f.) 

Por lo general, la mejor forma de potenciar los recursos materiales es a través de 

inversiones que permitan renovarlos y actualizarlos. En el caso de los recursos 

humanos, en cambio, su gestión es más compleja e implica múltiples variables. 

(Recursos Materiales, s.f.) 

Los recursos materiales son los bienes tangibles que la organización puede utilizar 

para el logro de sus objetivos. (Zona Material, s.f.) 

Contar con los recursos materiales adecuados es un elemento clave en la gestión de 

las organizaciones. (Zona Material, s.f.)  

La administración debe tener en cuenta que se debe encontrar un punto óptimo de 

recursos materiales, lo que no significa que se deba aumentar la cantidad o la calidad 

de los recursos materiales en exceso, debido a que esto representaría un elevado 

costo de oportunidad. (Zona Material, s.f.) 

 Al mismo tiempo, se debe tener en cuenta que los recursos materiales deben ser 

adecuados para los recursos humanos con los que cuenta la organización. (Zona 

Material, s.f.)  

La ubicación de las plantas productivas y de los puntos de venta también juega un rol 

fundamental, ya que determinan los recursos humanos con los que se contarán y los 

costos de transporte de insumos y productos, como también los servicios disponibles 

para la organización. (Zona Material, s.f.) 

http://definicion.de/material/
http://definicion.de/inversion
http://www.zonaeconomica.com/definicion/costos
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6.01.03 Recursos Financieros 

 

La administración de los recursos financieros debe planificar el flujo de fondos de 

modo que se eviten situaciones en las que no se puedan financiar las actividades 

productivas, asegurándose de que los egresos de fondos puedan ser financiados, y 

que se eviten elevados costos de financiamiento. (Anzil, 2009) 

El control de presupuesto es fundamental en este aspecto, dado que permite tener una 

idea de las entradas y salidas de efectivo en un período futuro, y al finalizar el 

período poder realizar un control sobre el mismo. (Anzil, 2009) 

6.02 Presupuesto 

 

El presupuesto tiene varios usos, por lo general vinculados al área de las finanzas y la 

economía. (presupuesto, s.f.) 

 

 El presupuesto es, en este sentido, la cantidad de dinero que se estima que será 

necesaria para hacer frente a ciertos gastos y el presupuesto también es el cómputo 

anticipado del costo de una obra o de los gastos que implicará un determinado 

proyecto. (presupuesto, s.f.) 

  

http://definicion.de/finanzas/
http://definicion.de/economia
http://definicion.de/proyecto/
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Tabla 16 Presupuesto 

 

 

Elaborado: Dayana Cañarejo. 

 

 

 

6.03 Cronograma 

Un Cronograma es una representación gráfica y ordenada con tal detalle para que un 

conjunto de funciones y tareas se lleven a cabo en un tiempo estipulado y bajo unas 

condiciones que garanticen la optimización del tiempo. (wikipedia, s.f.) 

Los cronogramas son herramientas básicas de organización en un proyecto, en la 

realización de una serie pasos para la culminación de tarea, son ideales para eventos, 

son la base principal de ejecución de una producción organizada. (wikipedia, s.f.) 

 

PRESUPUESTO 

N° ACTIVIDAD  DETALLE CAN VALOR 

UNI. 

SUB 

TOTAL 

IVA 

14% 

COSTO 

TOTAL 

1 Hojas  Resma 1 3.07 3.07 0.43  $         3.50  

2 Impresiones  Manuales 2 6.58 13.16 1.84  $      15.00  

3 Anillados   2 2.63 5.26 0.74  $         6.00  

4 Esteros Color Azul 12 0.27 3.29 0.46  $         3.75  

5 Flyers  Reclutamiento 

de personal  

45 0.58 26.32 3.68  $      30.00  

6 Enfocus Alquilado 1 13.16 13.16 1.84  $      15.00  

7 Transporte Taxi 2 4.39 8.77 1.23  $      10.00  

8 Flash Memory 4 Gigas 1 8.77 8.77 1.23  $      10.00  

TOTAL 66 39.45 81.80 11.45  $      93.25  

            3% 
Impre
vistos  

$                 
2.80 

            TOTAL
= 

$      96.05 
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Tabla 17 Cronograma 
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CAPÍTULO VII 

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

 

7.01 Conclusiones 

 

 

En la empresa AEROSTARSABCO S.A el proceso de reclutamiento y 

selección del personal está siendo manejado de una forma empírica en el cual no 

cuentan con un manual en el que sustente todos los procesos que este implica para un 

manejo eficiente de este proceso. 

 

 

Y esto provoca tardía para seleccionar a las personas idóneas al no contar con 

procesos ya establecidos que permita reducir tiempos en contratación.  

  

 

El proceso de reclutamiento y selección del personal, se encuentra aislado 

dentro de los demás procesos que integran en la administración de recursos humanos 

de la empresa AEROSTARSABCO S.A, el cual genera constantes conflictos en la 

manera de reclutar y seleccionar al personal el cual genera un mal clima 

organizacional. 

 

 

En el proceso de selección del personal que se realiza en la actualidad en la 

empresa no se cuenta con pruebas actualizadas en el cual no permite identificar cual 

es el personal apto e idóneo para ser integrado en la organización. 
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La carencia de un sistema óptimo de reclutamiento y selección en la empresa 

AEROSTARSABCO S, A ha sido uno de los procesos que han traído consecuencias 

como son la rotación del personal, la baja productividad y lo que es peor aún contar 

con un personal desmotivado. 

 

 

7.02 Recomendaciones 

 

Que las autoridades de la empresa AEROSTARSABCO S.A aprueben la 

implementación del manual de reclutamiento y selección del personal que se propone 

para un manejo eficiente de los procesos el cual generara que se obtenga un clima 

más estable en la organización incorporando personas idóneas aptas para ocupar un 

cargo vacante. 

 

 

El departamento de Recursos Humanos debe actualizar constantemente los 

perfiles de puestos para identificar el personal idóneo atraves de los requerimientos 

de la organización. 

 

En la empresa debe aplicarse las pruebas sean técnicas, psicométricas que 

permita identificar al personal idóneo que se integre de una mejor manera en la 

empresa de AEROSTARSABCO S.A generando mayor eficiencia en las actividades 

designadas.  

 

El manual de reclutamiento y selección permitirá un buen manejo del 

procesos de selección a fin que se incorpore personal idóneo y apto que  sus 

conocimientos estén acorde al puesto que será integrado el cual permitirá que el 

personal este satisfecho en su lugar de trabajo y generara un mejor desenvolvimiento 

en las actividades encomendadas y que el trabajo sea de calidad fomentando que la 

empresa sea reconocida por la calidad de sus productos y servicios brindados hacia 

los clientes y se obtendrá clientes satisfechos en el cual incrementara las ventas y por 

ende se obtendrá un crecimiento económico. 
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