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RESUMEN  

Protecompu C.A actualmente no cuenta con un manual de selección para contratar 

personal, pues el proceso de reclutamiento y selección se ha venido realizando de 

forma empírica, lo cual ha tenido efectos negativos a nivel general pues genera 

rotación de personal, pérdidas económicas y por ende incomodidad en los 

trabajadores. 

Es por esto que con el presente proyecto que es el “Diseñar un Manual de Selección 

Para la Empresa Protecompu C.A Del Distrito Metropolitano de Quito, 2020” se 

propone la realización de un manual de selección en donde se definan de manera 

objetiva la requisición del talento humano, reclutamiento interno y externo, entrevistas 

con el área de talento humano para saber si las competencias personales se ajustan 

a la vacante existente, evaluaciones tanto técnicas como psicológicas, verificación de 

referencias personales como laborales, informe de selección en donde se indique 

todos los resultados obtenidos del candidato, entrevista final con el jefe directo del 

área solicitante, exámenes pre ocupacionales, finalmente si el candidato ha cumplido 

con todos los requisitos se procede a solicitar la documentación para armar el file 

personal del nuevo trabajador, posteriormente se procede a registrar el contrato 

respectivo junto con el convenio de confidencialidad y se entregan los recursos 

necesarios para desempeñar de forma efectiva su trabajo y finaliza con el proceso de 

inducción. 

Definitivamente la existencia de un manual de selección garantiza la correcta 

adaptabilidad del trabajador, evitando así la deserción de este a corto plazo, pues lo 

que se desea es contar con un vínculo de camaradería y motivación entre la empresa 

y el trabajador. 

Palabras clave: Reclutamiento y Selección, Manual, Inducción.
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ABSTRACT 

Protecompu CA does not currently have a selection manual to hire personnel, since 

the recruitment and selection process has been carried out empirically, which has had 

negative effects at a general level as it generates staff turnover, economic losses and 

therefore discomfort in workers. 

That is why with this project, which is the "Design a Selection Manual for the 

Protecompu CA Company of the Metropolitan District of Quito, 2020" it is proposed to 

carry out a selection manual where the requisition of talent is objectively defined 

human resources, internal and external recruitment, interviews with the human talent 

area to find out if the personal competencies fit the existing vacancy, technical and 

psychological evaluations, verification of personal and work references, selection 

report indicating all the results obtained from the candidate, final interview with the 

direct manager of the area applicant, pre-occupational exams, finally if the candidate 

has met all the requirements, the documentation is requested to assemble the 

personal file of the new worker, then the contract is registered together with the 

confidentiality agreement and the necessary resources are delivered years to 

effectively perform your job and ends with the induction process. 

Definitely, the existence of a selection manual guarantees the correct adaptability of 

the worker, thus avoiding the desertion of this in the short term, since what is desired is 

to have a bond of camaraderie and motivation between the company and the worker. 

Keywords: Recruitment and selection, Handbook, Induction. 
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INTRODUCCIÓN 

Según (Ramos Ríos, 2014):  

La selección consiste en asegurar que la persona adecuada está en el puesto 

adecuado en el momento oportuno y bajo las circunstancias concretas, partiendo de 

la consideración de que las decisiones acertadas acerca de las personas requieren 

conocimientos de su individualidad además de conocer cómo los talentos especiales 

de cada persona pueden ser conocidos con mayor precisión y utilizados en forma más 

acertada.  

(Chiavenato, 2011), menciona como concepto de selección de personal lo 

siguiente:  

Hay un dicho popular que dice que la selección consiste en elegir al hombre adecuado 

para el sitio adecuado. En otras palabras, la selección busca entre los candidatos 

reclutados a los más adecuados para los puestos disponibles con la intención de 

mantener o aumentar la eficiencia y el desempeño del personal, así como la eficacia 

de la organización. Desde este punto de vista, la selección pretende solucionar dos 

problemas básicos: Adecuación de la persona al trabajo y eficiencia y eficacia de la 

persona en el puesto (pág. 175) 

Con los dos enunciados anteriores se identifica que el área de talento humano 

es uno de los pilares fundamentales en las organizaciones pues es el responsable de 

que la empresa sea competitiva por medio de su personal, es por esto que dicha área 

debe buscar constantemente las mejores alternativas para contratar al personal que 

se ajuste a las necesidades existentes en la compañía, en el cual prevalezca la 

adaptabilidad del trabajador y la eficacia con la cual realiza sus actividades, ya que por 

medio de estos factores se puede lograr alcanzar los objetivos y metas corporativos. 

Debido a esto es que los reclutadores de personal han decidido implementar 

herramientas de selección con los cuales la ejecución de esta actividad sea más 

confiable y llevadera, pues todo el proceso es muy complejo ya que depende de 

ciertos filtros para conseguir al mejor talento humano, debido a que no es óptimo 

contratar al personal por su hoja de vida, sino que debe demostrar sus aptitudes y 

actitudes para el cargo correspondiente. 
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Una de las mejores opciones es la implementación de un manual de selección 

que abarque todos los aspectos que la empresa necesita de una persona, estos 

manuales alivian el peso que tiene el área de talento humano al momento de contratar 

personal ya que toda la información que se necesita se encuentra en un mismo lugar 

y se evidencia el orden cronológico con el cual se debe llevar a cabo dicha actividad. 

Por tal motivo es que, en el presente proyecto de titulación, se va a realizar un 

Manual de Selección para la empresa Protecompu C.A. Este manual brindará las 

claves para seleccionar al personal idóneo que forme parte de la Compañía y con el 

cual se logre alcanzar la eficacia deseada. 

El presente trabajo está conformado por dos capítulos, estructurados de la 

siguiente manera: 

En el Capítulo I: “Descripción del contexto”, se analiza el macro y microentorno 

que tiene la Compañía, es decir aquellos factores que son controlables de forma interna 

y aquellos factores que ya no dependen de la Compañía que son totalmente externos 

y alejados a las especificaciones, políticas e indicaciones de la Compañía y con estos 

datos tener el diagnóstico de la situación que se va a resolver. 

Capítulo II: Se revisan los análisis de resultados obtenidos, aprendizajes, 

regularidades y hallazgos, así también se analiza el desarrollo de la solución que se 

propone, para finalizar con la relación costo – beneficio que tendrá la Compañía 

Protecompu C.A con la aplicación del presente manual. 

Finalmente se presentan las principales conclusiones y recomendaciones 

derivadas del estudio de caso, para concluir con la colocación de la biografía y sus 

anexos correspondientes que en este caso es el manual de selección para la empresa 

Protecompu C.A. 

Justificación 

La justificación de un proyecto es un ejercicio argumentativo donde se exponen las 

razones por las cuales se realiza una investigación o un proyecto, en ella, el 

responsable del proyecto establece juicios razonables sobre el sentido, la naturaleza 

y el interés que persigue dicho trabajo de cara a ciertos compromisos académicos o 

sociales. Estas razones deben resaltar la importancia y pertinencia del trabajo. La 
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pertinencia se relaciona con lo oportuno que es la investigación en el contexto en el 

que surge. (Riquelme, 2021)  

El diseñar un manual de selección para la empresa Protecompu C.A es de gran 

utilidad en el departamento de talento humano, pues será la guía con la cual se 

realizará el proceso de selección, brindando de esta manera mayor objetividad y 

asertividad a la contratación de personal. 

El contratar a una persona puede marcar la diferencia entre la competencia, 

debido a que el personal contratado será el correcto y adecuado para satisfacer las 

necesidades de los clientes y no existirá pérdidas económicas ni de recursos. 

Las particularidades implantadas en el presente proyecto tienen las bases 

obtenidas a lo largo de la carrera de Gestión Empresarial y a sus materias 

Tabla 1. Justificación 

Tema 
Tributa a las 

materias: 

Proyecto de la 

investigación de la 

escuela de gestión 

empresarial 

Línea de la 

investigación de 

la escuela de 

gestión 

empresarial 

Programa 

investigación 

Línea de 

investigación de 

la universidad 

metropolitana 

Zona de 

impacto 

Fundamentación 

legal 

“diseñar un 

manua l de 

selecc ión 

para la 

empre sa 

prote compu 

C.a del 

distrito 

metro polita 

no de quito” 

Gerencia del 

talento 

humano 

Administración 

Propuesta de un 

modelo de gestión 

para las pymes del 

distrito 

metropolitano de 

quito. 

Emprendimiento 

Productividad 

Competitividad 

Programa de 

investigación 

científica y 

formación de 

pymes 

Transformación 

de la matriz 

productiva 

Zona 2 

Zona 9 

Plan nacional de 

desarrollo toda 

una vida 

Eje 1: objetivo 1 

Eje 2: objetivo 4 

Objetivo 5 

Constitución de la 

republica del 

ecuador art. 33 

Código de trabajo 

del ecuador: 

Art.2 

Art.42 

Art.79 

Elaborado por: Karina Ortega 
Fuente: Investigación Propia 

El presente proyecto de titulación está sujeto a los lineamientos emitidos por la 

Universidad Metropolitana del Ecuador con el Tema: “DISEÑAR UN MANUAL DE 

SELECCIÓN PARA LA EMPRESA PROTECOMPU C.A DEL DISTRITO 

METROPOLITANO DE QUITO” el mismo que tributa a las materias de Gerencia del 

Talento Humano y Administración, teniendo. 

En el proyecto de la investigación de la escuela de gestión empresarial se 
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indica como propuesta de un modelo de gestión para las pymes del Distrito 

Metropolitano de Quito, a continuación, en la línea de la investigación de la escuela 

de gestión empresarial tiene tres líneas que son de Emprendimiento, Productividad, 

Competitividad. 

Para el programa de investigación se menciona Programa de investigación 

científica y formación de PYMES, mientras que en la línea de investigación de la 

universidad metropolitana se menciona la Transformación de la matriz productiva y 

se indica como zonas de impacto la zona 2 y zona 9. 

Finalmente cumpliendo con la fundamentación legal se indican los siguientes 

directrices, empezando con del Plan Nacional de Desarrollo Toda una Vida se 

menciona al:  

Eje 1 Derechos para Todos Durante Toda la Vida en su Objetivo 1 el cual es 

Garantizar una vida digna con iguales oportunidades para todas las personas, por 

otro lado se incluye el Eje 2: Economía al Servicio de la Sociedad con el Objetivo 4: 

Consolidar la sostenibilidad del sistema económico social y solidario, y afianzar la 

dolarización y también se menciona al Objetivo 5 el cual es: Impulsar la productividad 

y competitividad para el crecimiento económico sostenible de manera redistributiva y 

solidaria (Ecuador, Secretaría Nacional de Planificación y Desarrollo, 2017). 

Como fundamentación legal también se alude a la Constitución de la República 

del Ecuador en el Art. 33 en cual menciona:  

El trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho económico, fuente de 

realización personal y base de la economía. El Estado garantizará a las personas 

trabajadoras el pleno respeto a su dignidad, una vida decorosa, remuneraciones y 

retribuciones justas y el desempeño de un trabajo saludable y libremente escogido o 

aceptado. (Ecuador, Asamblea Constituyente, 2008)  

Por último, se nombra al Código de Trabajo del Ecuador en sus  Art.2 el cual 

indica: Obligatoriedad del trabajo.- “El trabajo es un derecho y un deber social. El 

trabajo es obligatorio, en la forma y con las limitaciones prescritas en la Constitución 

y las leyes” (Ecuador, Congreso Nacional, 2005). De la misma forma en el: “Art.42 

numeral 8: Proporcionar oportunamente a los trabajadores los útiles, instrumentos y 

materiales necesarios para la ejecución del trabajo, en condiciones adecuadas para 
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que éste sea realizado” (Ecuador, Asamblea Constituyente, 2008) y como se 

establece en el: 

Art.79: Igualdad de remuneración. - A trabajo igual corresponde igual remuneración, 

sin discriminación en razón de nacimiento, edad. sexo, etnia, color, origen social, 

idioma, religión, filiación política, posición económica, orientación sexual, estado de 

salud, discapacidad, o diferencia de cualquier otra índole; más, la especialización y 

práctica en la ejecución del trabajo se tendrán en cuenta para los efectos de la 

remuneración. (Ecuador, Asamblea Constituyente, 2008) 

Situación problemática  

La contratación de talento humano es uno de los factores claves que tiene una 

empresa para desarrollar sus actividades de forma efectiva y hacer frente a la 

competencia, sin embargo, cuando una empresa inicia sus operaciones este aspecto 

no es relevante, pues no está estructurada de forma sistemática en base a los 

procesos que se debe cumplir sino que su estrategia de mercado se centra netamente 

en el trabajo final y se descuida el aspecto del talento humano y lo que genera el 

desgasto de los trabajadores. 

Protecompu C.A es una de las empresas que no ha logrado adaptarse a las 

nuevas necesidades relevantes para el área de talento humano y las aun para 

contratar personal, pues le ha costado formalizar su proceso de selección y prefirió 

continuar realizando procesos de selección poco eficaces e informales. 

Figura 1. Árbol de Problemas  

 

Elaborado por: Karina Ortega Vivanco 
Fuente: Investigación Propia 

Efecto

Gastos en la 

Compañía 
Mala contratación 

De personal 

Baja 

productividad. 

Proble
Inexistencia de un manual de selección en la Compañía Protecompu C.A. 

Causa

Desorganización de las 

funciones en los diferentes 

cargos 

Desconocimiento 

de actividades. 

Falta de Liderazgo por 

parte de las gerencias. 
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Formulación del problema científico. 

¿Cómo realizar un proceso de selección acorde a las necesidades de la 

empresa Protecompu C.A. en función a su giro de negocio? 

Objetivos 

Objetivo general: 

Diseñar un manual de selección, con el fin de contar con una herramienta 

clave, la cual permitirá reclutar y seleccionar al personal idóneo en base a los perfiles 

definidos.  

Objetivos específicos: 

• Realizar un diagnóstico de la estructura de los cargos. 

• Desarrollar un manual de selección. 

MARCO TEÓRICO 

Antecedentes de Investigación 

Los antecedentes de investigación del presente proyecto se basan en 

proyectos de titulación con temas similares, por lo que en esta ocasión se han 

seleccionado tres proyectos de titulación que son los siguientes: 

En el proyecto de titulación de (Naranjo & Amador, 2013), cuyo temas es: 

“Elaboración De Un Manual De Procesos De Reclutamiento Y Selección De Personal, 

Con La Finalidad De Mejorar El Rendimiento Laboral Y Financiero De La Empresa 

Plásticos Reyes Moya C.A.”; se establece como objetivo: “Determinar la incidencia 

del proceso de reclutamiento y selección del talento humano en el rendimiento laboral 

y financiero de la empresa” (Naranjo & Amador, 2013). Dentro del problema se 

describe que:  

Frente a los diversos problemas encontrados en la compañía es necesario elaborar 

controles y estandarizar los procesos de reclutamiento y selección de personal, 

aplicando técnicas que permitan mejorar el rendimiento laboral con la finalidad de que 
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los trabajadores cumplan con los perfiles adecuados para cada puesto y esto se refleje 

en el incremento de la rentabilidad de la compañía (Naranjo & Amador, 2013).  

En las conclusiones del citado proyecto de titulación sus autores mencionan 

que:  

• Los trabajadores entrevistados están de acuerdo en aplicar un manual de 

funciones y procedimientos y asistir a capacitaciones, que ayuden a una mejor 

distribución de las actividades dentro de la empresa y garantizar de esta manera 

un servicio con alta calidad.  

• La falta de un manual de funciones les impide a los trabajadores conocer con 

seguridad cada una de sus actividades dentro de la empresa. 

• La falta de un manual de reclutamiento de personal provoca en la empresa una 

inadecuada selección de personal, lo mismo que incide en la insatisfacción laboral; 

debido a que el desempeño en las funciones del trabajador es ineficiente. 

• La carencia de aplicación de pruebas de desempeño en la empresa no permite 

medir el rendimiento laboral de los trabajadores en cada una de sus áreas, 

impidiendo el logro de los objetivos organizacionales. 

• En definitiva, la propuesta de implementación de un organigrama funcional, 

manuales de reclutamiento y selección de personal y los manuales de funciones 

mejoraran la productividad de la empresa y por ende los ingresos y rentabilidad de 

la empresa (Naranjo & Amador, 2013).  

Finalmente (Naranjo & Amador, 2013) en sus recomendaciones mencionan 

que: 

• Capacitar a los empleados para que puedan ofrecer un mejor desempeño en sus 

actividades. 

• Brindar un excelente clima laboral al personal e incentivarlos con bonos, ascensos 

y capacitaciones; para crear en ellos un mejor desempeño en sus funciones. 

• Monitorear y evaluar a los empleados constantemente, para mantener un buen 

control de las actividades realizadas en la empresa, el cual permita llegar a cumplir 

los objetivos de la organización. 

• Realizar una buena selección de personal, ajustándolo siempre al perfil de cargo 

implementado en nuestra propuesta, ya que por ello ha existido falencias en las 

actividades a desarrollar. 
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• Brindar productos y servicios innovadores de alta calidad, ya que ello hará que la 

empresa capte clientes, y que los actuales se sientan satisfechos y no busquen a 

la competencia.  

Para (Espinosa López & Tigse Tapia, 2012) en su proyecto de titulación 

denominado: “Manual De Reclutamiento, Selección e Inducción por Competencias 

para el Personal Administrativo De La Universidad Politécnica Salesiana, Sede Quito”, 

tienen como  objetivo:  

Elaborar el objetivo del presente manual es exponer cómo debe guiarse el profesional 

de talento humano en los procedimientos de reclutamiento, selección e inducción de 

personal administrativo, proporcionando la información necesaria para identificar, 

atraer y seleccionar a personas que por sus competencias, profesionalismo y calidad 

humana merecen servir a la Comunidad Universitaria Salesiana (Espinosa López & 

Tigse Tapia, 2012).  

En sus conclusiones mencionan que:  

Luego del análisis realizado de los subsistemas de reclutamiento, selección e 

inducción en la Dirección Técnica de Gestión del Talento Humano de la Universidad 

Politécnica Salesiana Sede Quito, se ha podido evidenciar que: 

• Los procesos de reclutamiento y selección que se ejecutan en la actualidad son 

estructurados bajo la modalidad tradicional y no por competencias, lo que hace 

que el proceso sea mucho más largo y pesado; y en época de necesidad de 

personal demanda un porcentaje alto de tiempo en su ejecución. 

• El índice de Rotación es mínimo, ya que las desvinculaciones en su gran mayoría 

son por renuncia voluntaria, estos datos fueron proporcionados por la asistente de 

nómina de la Dirección Técnica de Gestión del Talento Humano, desde enero a 

septiembre de 2012. 

• Los informes de los procesos de selección realizados en el último ejercicio no son 

ejecutados de manera práctica debido a que son largos y burocráticos. 

• Los procesos que se realizan no son eficientes ni eficaces, ya que al ser 

burocráticos no se realizan en los tiempos oportunos y los recursos que se utilizan 

generan mucho costo para la UPS, tanto en capital humano y suministros. 

• Debido a que los procesos de reclutamiento y selección son atendidos actualmente 

por dos profesionales de la psicología laboral y dos auxiliares y tomando en 

consideración que estos procesos son demasiado largos, se deduce que no 
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pueden ejecutar otras actividades inherentes a la administración de recursos 

humanos, ya que absorben la mayoría del tiempo de ejecución en el personal 

asignado. 

• Agosto y septiembre que fueron los meses que se dedicaron únicamente a los 

procesos de reclutamiento y selección de las cuatro personas el gasto es el 

siguiente: USD2526, 48 * 2= USD5052,96. Por ello se ha podido evidenciar que 

la UPS, está perdiendo en capacitación con la SETEC, porque cancela 

mensualmente USD 3.118, dando un total USD 37.416 anual, cantidad que se la 

podría aprovechar instruyendo a los colaboradores para tener al personal 

administrativo capacitado para el bien institucional y personal. 

• Al realizar el descriptivo de cargos se encontró una sobrecarga de actividades en 

la mayoría de los cargos administrativos, por lo que deben analizar las autoridades 

si se debe contratar más personal, para el adecuado funcionamiento de la 

institución. 

• Con el manual propuesto en base a competencias se instala un procedimiento 

ordenado, estructurado en donde se reduzca el número de personas que ejecutan 

los subsistemas de reclutamiento, selección e inducción, incidiendo en la gestión 

del talento humano de una forma más productiva en mejora de los colaboradores 

y de la institución. 

• Con la propuesta de este manual los procesos de reclutamiento, selección e 

inducción se podrán aligerar porque se trabajará bajo formatos de competencias 

de una manera organizada y estructurada, la idea es ocupar menor personal para 

que en ese tiempo se lo pueda utilizar en el demás subproceso de la gestión del 

talento humano, que sin lugar a duda es importante para el desarrollo de la 

Universidad Politécnica Salesiana. 

• En base al perfil que exige las áreas para seleccionar a un colaborador es que 

estén cursando la universidad y tenga tercer y cuarto nivel de estudios, pero los 

procesos se caen por la oferta salarial que ofrece la Institución, lo cual es una 

realidad que se está viviendo en la UPS  (Espinosa López & Tigse Tapia, 2012).  

Acorde al proyecto de titulación de (Altamirano Dávalos, 2016) en su proyecto 

de titulación llamado: “El diseño de un modelo de selección de personal por 

competencias para el área de Recursos Humanos del Banco Guayaquil, en la ciudad 

de Quito”. En cual menciona dentro de la problemática que: 

El Banco de Guayaquil cuenta con 90 años en el mercado brindando servicios 

financieros. Este banco carece de procesos de selección de personal por 
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competencias los cuales han influido de forma directa en los recursos económicos y 

de talento humano. Por esta razón es necesario implementar un modelo de selección 

de personal por competencias para el área de Recursos Humanos del Banco de 

Guayaquil en la ciudad de Quito. La finalidad de este modelo será el mejoramiento al 

momento de seleccionar los perfiles por competencias, reduciendo así la rotación de 

personal para brindar un excelente servicio a la sociedad y a sus clientes. (Altamirano 

Dávalos, 2016) 

En este mismo documento el objetivo es:  

Realizar el diseño de un modelo de selección de personal por competencias para el 

área de Recursos Humanos del Banco de Guayaquil, comenzando en la Ciudad de 

Quito ya que la matriz se encuentra en Guayaquil, de esta manera se busca reducir 

la rotación de personal, seleccionando adecuadamente los perfiles profesionales por 

competencias (Altamirano Dávalos, 2016). 

Como conclusiones se determinó que: 

Después de desarrollar la actual investigación realizada, y en énfasis a los objetivos 

específicos indicados para lo cual fue planteada la presente propuesta se llega a las 

siguientes conclusiones:  

• La implementación del nuevo modelo de selección de personal por competencias 

contribuirá al área de Recursos Humanos del Banco Guayaquil el aumento del 

rendimiento de los colaboradores, lo que es una ventaja para la mejora de la 

atención al cliente.  

• Para aplicar un proceso se comienza de una base es el proceso de selección y 

esto constituirá la gestión por competencias. De esta manera se basará en 

seleccionar aquellas competencias solicitadas y de valor agregado que requiere el 

Banco Guayaquil.  

• La entrevista por competencias se logrará encontrar el nivel de competencias que 

cada puesto requiere. 

•  Todo puesto de trabajo exige la experiencia, los conocimientos y las habilidades 

adicionales a esto una variedad de actitudes y comportamientos, que debe tener 

el perfil necesario para identificar cada puesto.  

• Las entrevistas conductuales frente a las entrevistas tradicionales incrementan la 

verdad y la capacidad de predecir, al enfrentar al empleado ante situaciones que 

actuarían próximamente en su nuevo puesto de trabajo y de qué manera 
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contribuirían para lograr sobresalir en dicha situación. De esta manera más 

objetiva se logrará evaluar los comportamientos. (Altamirano Dávalos, 2016) 

Finalmente, sus recomendaciones fueron: 

• Con esta propuesta se pretende cambiar el enfoque tradicional de selección al de 

competencias. Esto se evidenciará con la demás Instituciones que ya está 

aplicando el proceso de selección por competencias y el Banco Guayaquil 

comenzaría estar en el mismo nivel de las otras Instituciones. 

• Cuando se realice el proceso de selección es importante darse cuenta en las 

entrevistas conductuales, con el objetivo de determinar de manera más clara las 

competencias propias de cada empleado o los candidatos a un puesto así se 

determinará las conductas futuras que influirán en el desempeño de las funciones.  

• Se recomienda que se aplique esta propuesta ya que está diseñada con todas las 

etapas que se requieren para el proceso de selección por competencias. Y se 

obtendrán resultados positivos para mejorar el desenvolvimiento de las actividades 

del empleado en el puesto de trabajo y lo más importante de una Institución 

Financiera y mejora en la calidad en atención al cliente. 

• Las entrevistas conductuales son claves al momento de aplicar en el proceso de 

selección de esta manera se evidenciará, mejor las competencias del candidato 

que se ajusten al puesto de trabajo.  

• Se recomienda al momento del levantamiento del perfil de competencia se estudie 

todas las competencias requeridas, atribuciones, funciones y tareas que se deben 

cumplir en el puesto de trabajo. 

• Se recomienda la utilización del proceso de la evaluación de 360 grados. 

(Altamirano Dávalos, 2016) 

Con los antecedentes antes mencionados se enfatiza en que, sin importar el 

tipo, tamaño o sector de las empresas, estas deben contar con un manual de 

funciones ya que son un gran aliado para el departamento de talento humano, con el 

cual se puede definir la toma de decisiones para el desarrollo de los trabajadores. 

Por otro lado, también es una buena guía para los trabajadores, pues con este 

documento van a tener una visión más clara del porque fueron contratados y cuál es 

el aporte que generan a la empresa; tomando en cuenta estas particularidades se 

ejecutará el diseñar un manual de funciones para la empresa Protecompu C.A. 
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Fundamentación contextual 

En el artículo de (Marketing Activo, 2018) se menciona que:  

María José Cardona, gerente de Marketing y Comunicaciones en CenturyLink – 

Ecuador analiza la vertiginosa evolución de la tecnología orientada a la 

transformación digital de las empresas y negocios. En este contexto se refiere a la 

inauguración de su nuevo Data Center Calderón, que se integra a los otros 17 data 

centers que la compañía posee en América Latina y a su extensa infraestructura 

global. 

Dentro del crecimiento que estamos teniendo como empresa, aquí en Ecuador, hay 

dos proyectos que han sido hitos en el 2018. El primero la interconexión de cross 

border que hemos hecho desde Quito, con una salida directa a través de fibra óptica 

por Cali. Es una inversión de cerca de 10 millones de dólares que brinda muchas 

facilidades, especialmente al sector industrial que se encuentra en el norte del país, 

hablamos de empresas de turismo, florícolas, empresas que requieren una salida en 

cuanto a conectividad a través de Colombia y al mundo”. 

Agrega además “otra de las inversiones importantes de las que estamos orgullosos y 

poniendo a disposición del sector empresarial y del Ecuador en general, es el nuevo 

Data Center Calderón, que no sólo tiene una inversión que supera varios millones de 

dólares, sino que se suma a los 17 data centers que ya tenemos en la región, y es un 

aporte a un nivel de soluciones de transformación digital que permiten que las 

empresas ecuatorianas puedan trabajar con tecnología de punta, en temas de 

telecomunicaciones e innovación”. 

Finalmente hace énfasis en que: “hay una tendencia en las empresas ecuatorianas 

que están empezando a adoptar sistemas de software que permiten integración total 

de la información: cadenas de producción vinculadas con servicio al cliente, con 

comercialización, etc. y funcionan con mucha información que se almacena, que 

necesita de centros de datos seguros, donde puedes no sólo almacenar sino 

administrar el día a día de los negocios o instituciones de información sensible. En 

eso estamos focalizados, no sólo facilitamos el espacio de almacenamiento de 

información, sino que nuestro data center es un espacio de seguridad, de facilidad, 

de interacción, de potencializar los negocios”. (Marketing Activo, 2018) 

En el artículo de (Datacenter Dynamics, 2019) se menciona que: 
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CenturyLink Ecuador S.A., subsidiaria del proveedor global de comunicaciones y de 

TI CenturyLink, Inc., recibió la Certificación Tier III de Documentos de Diseño 

concurrentemente mantenibles del Uptime Institute para su nuevo data center en 

Carcelén, Quito, Ecuador. La certificación reconoce los altos estándares de diseño en 

la infraestructura y capacidad del data center. Sabemos que nuestros clientes 

dependen de nosotros para obtener una experiencia confiable de data center, y 

estamos comprometidos a entregarles una solución segura, eficiente y escalable,” 

comentó Francisco Guzmán, gerente general de CenturyLink en Ecuador. “Para 

alcanzar esta certificación, se llevó a cabo un profundo análisis, que nos permitió 

diseñar una instalación que considerara la seguridad de nuestros clientes y la calidad 

de los servicios que les brindábamos. Fue merced a este abordaje en el diseño del 

data center que pudimos satisfacer los altos estándares exigidos por el Uptime 

Institute. Este es el quinto data center con certificación de Tier III de CenturyLink en 

América Latina. Los clientes pueden acceder a los servicios de data center 

redundantes y confiables, tendiendo una base sólida tanto para las organizaciones 

grandes como pequeñas.  

Hechos Clave: 

El reconocimiento de la Certificación Tier III de Documentos de Diseño indica que el 

diseño de un data center cumple con los requisitos establecidos por el sistema de 

parámetros globales y con las normas del Uptime Institute sobre Mantenimiento 

Simultáneo. 

Los operadores de data center tienen la habilidad de aislar componentes yo8ejecutar 

un mantenimiento planificado sin suspender las operaciones del data center ni afectar 

las operaciones de TI. 

El data center de CenturyLink en Ecuador, es administrado por un equipo de 

experimentados especialistas técnicos en el lugar y las instalaciones cumplen con las 

más recientes especificaciones de la normativa antisísmica para resistencia a sismos, 

como así también con los lineamientos del sector sobre energía y acondicionamiento 

ambiental del Uptime Institute, para data centers Tier III. 

La infraestructura global de los data centers de CenturyLink posee conectividad 

directa a sus más de 720.000 kilómetros (450.000 millas) de red de fibra y alcance de 

mercado metropolitano, atendiendo a clientes ubicados en más de 60 países. 

CenturyLink opera más de 360 data centers en todo el mundo, incluyendo 18 en 
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América Latina, los cuales alojan los entornos de TI tanto de CenturyLink como de 

sus clientes. 

Los data centers de CenturyLink en América Latina recibieron varias certificaciones, 

tales como la de Tier III del Uptime Institute, SAP Hosting, SAP HANA, SAP Cloud e 

Infrastructure Partner, ISO/IEC 9000, 20000, 27001, 27017 y PCI DSS, reflejando el 

compromiso de la empresa por mantener los altos niveles de calidad establecidos por 

los estándares internacionales para la gestión de data centers. 

CenturyLink mide y mejora sus servicios de data center y de seguridad en forma 

continua. Una parte importante del proceso de mantenimiento incluye la actualización 

y renovación de las certificaciones de sus instalaciones, que son los cimientos de las 

estrictas políticas de seguridad de la información, para los servicios tradicionales y en 

la nube de CenturyLink. (Datacenter Dynamics, 2019) 

La reconocida revista de tecnología ecuatoriana (ITahora, 2020) menciona 

que: 

La nueva movilidad, según el Informe de Tendencias de Transportes (ITT Report) 

Smart Roads de Indra, empresa global de tecnología y consultoría, y líder mundial en 

smart mobility, la conectividad de las infraestructuras con los vehículos y los viajeros 

mediante IoT, el aprovechamiento del dato como verdadero generador de valor en el 

futuro de la movilidad y la aplicación de la Inteligencia Artificial para facilitar la 

automatización, van a contribuir a convertir las carreteras convencionales en 

ecosistemas inteligentes que facilitan una gestión en tiempo real automatizada más 

segura, eficiente y sostenible del tráfico. 

Internet of Things (IoT), Big Data e Inteligencia Artificial, junto con tecnologías como 5G 

y el Edge Computing, blockchain, BIM (Building Information Modeling), drones o el 

Sensado Acústico Distribuido (DAS) están revolucionando el sector del tráfico vial e 

impulsándolo hacia nuevos modelos de explotación de las infraestructuras. Los 

expertos de la compañía prevén un futuro en el que será posible acceder con realidad 

virtual a un centro de control de tráfico, físico o en la nube, automatizado y capaz de 

predecir y mitigar un atasco, guiar un vehículo autónomo hackeado o responder en 

tiempo real ante un incidente. 

El Big Data y los algoritmos inteligentes incorporados en estas nuevas plataformas de 

Sistemas inteligentes de transporte será capaz de integrar y analizar los datos que 

facilitan todos estos sistemas y otras fuentes diversas para predecir el tráfico futuro o 
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la probabilidad de incidentes con hasta dos horas de antelación, ayudando a mitigar 

las retenciones y otros efectos negativos, como el consumo de combustible. Los 

macrodatos y la inteligencia artificial contribuirán, igualmente, a mejorar la gestión de 

activos hasta un 50% y el mantenimiento preventivo de la infraestructura vial, 

reduciendo el riesgo de accidentalidad. 

Las nuevas plataformas de IoT que integran todos los elementos de la infraestructura 

y la convergencia de los proyectos clásicos de Intelligent Transport Systems (ITS) con 

los de tarificación y peaje. Pueden dar respuesta al reto que supone predecir, 

canalizar y ordenar el creciente tráfico diario de pasajeros y mercancías, 

especialmente en las ciudades, reduciendo además las congestiones y el impacto 

medioambiental. (ITahora, 2020) 

En base a la opinión obtenida por los expertos que se desempeñan en el área de 

los Data Center, se puede evidenciar que las empresas que se dedican a la instalación 

de Data Center en el país han innovado en sus servicios, lo cual los convierte en un 

gran aliado para las compañías que necesitan guardar información en centros de 

cómputo. 

Los servicios ofrecidos han sido de gran acogida y es en donde (Protecompu, 

2016) también ha logrado realizar importantes proyectos como lo es realizar: “el 

diseño, planificación y construcción del Mega Centro de Datos para la Corporación 

Nacional de Telecomunicación (CNT EP), junto con la empresa brasileña Aceco TI en 

el año 2016”, esta obra permitió al Ecuador: “contar con los mejores centros para 

almacenar y procesar datos, garantizando disponibilidad, de forma segura, para los 

sectores público y privado” (Protecompu, 2016). 

Fundamentación legal. 

 Según (Giraldo, 2013), citando a Villafranca: menciona que: “Las bases 

legales no son más que se leyes que sustentan de forma legal el desarrollo del 

proyecto explica que las bases legales son leyes, reglamentos y normas necesarias 

en algunas investigaciones cuyo tema así lo amerite”. 

Según (León Vera, 2016), menciona que:  

En las Bases Legales, tal como la denominación de la sección lo indica, se incluyen 
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todas las referencias legales que soportan el tema o problema de investigación. Para 

ello, se pueden consultar: 

• La constitución nacional; 

• Las leyes orgánicas; 

• Las gacetas gubernamentales; 

• Entre otros dispositivos apropiados 

En base a la descripción revisada anteriormente se citan las siguientes fuentes 

legales: 

Constitución del Ecuador (parte de la fundamentación legal es la Constitución del 

Ecuador que en su art. 33 menciona que:  

Art. 33.- El trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho económico, fuente de 

realización personal y base de la economía. El Estado garantizará a las personas 

trabajadoras el pleno respeto a su dignidad, una vida decorosa, remuneraciones y 

retribuciones justas y el desempeño de un trabajo saludable y libremente escogido o 

aceptado. (Ecuador, Asamblea Constituyente, 2008) 

Otro elemento que se toma como parte legal de la fundamentación Plan 

Nacional de Desarrollo Toda una Vida (Ecuador, Secretaría Nacional de Planificación 

y Desarrollo, 2017) se toma los siguientes ejes:  

Eje 1: Derechos para Todos Durante Toda la Vida 

Objetivo 1: Garantizar una vida digna con iguales oportunidades para todas las 

personas.- El garantizar una vida digna en igualdad de oportunidades para las 

personas es una forma particular de asumir el papel del Estado para lograr el 

desarrollo; este es el principal responsable de proporcionar a todas las personas – 

individuales y colectivas–, las mismas condiciones y oportunidades para alcanzar sus 

objetivos a lo largo del ciclo de vida, prestando servicios de tal modo que las personas 

y organizaciones dejen de ser simples beneficiarias para ser sujetos que se apropian, 

exigen y ejercen sus derechos. 

Eje 2: Economía al Servicio de la Sociedad 

Objetivo 4: Consolidar la sostenibilidad del sistema económico social y solidario, y 

afianzar la dolarización. - Es importante mantener un sistema económico financiero en 
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el que todas las personas puedan acceder a recursos locales para convertirse en 

actores esenciales en la generación de la riqueza nacional. El fortalecimiento de la 

dolarización es un medio que permite la estabilidad relativa de las variables 

macroeconómicas nacionales y el crecimiento económico, basándose en el análisis 

de los efectos económicos producidos sobre las condiciones internas del país, 

relacionadas con la generación de empleo, renta nacional y exportaciones. (Ecuador, 

Secretaría Nacional de Planificación y Desarrollo, 2017) 

Objetivo 5: impulsar la productividad y competitividad para el crecimiento económico 

sostenible de manera redistributiva y solidaria. - Ecuador cuenta con una importante 

base de recursos naturales, renovables y no renovables, que han determinado que su 

crecimiento económico se sustente en la extracción, producción y comercialización de 

materias primas.  

Estos recursos impulsaron un modesto proceso de desarrollo productivo, que generó 

una estructura productiva de escasa especialización, con una industria de bajo 

contenido tecnológico y un sector de servicios dependiente de importaciones. Esta 

situación se recrudeció por la captura del poder por parte de las élites que gobernaron 

el país en beneficio de grupos económicos aventajados, en detrimento de las grandes 

mayorías. (Ecuador, Secretaría Nacional de Planificación y Desarrollo, 2017)  

Código del Trabajo 

Art. 3.- Libertad de trabajo y contratación. - El trabajador es libre para dedicar su 

esfuerzo a la labor lícita que a bien tenga. Ninguna persona podrá ser obligada a 

realizar trabajos gratuitos, ni remunerados que no sean impuestos por la ley, salvo 

los casos de urgencia extraordinaria o de necesidad de inmediato auxilio. Fuera de 

esos casos, nadie estará obligado a trabajar sino mediante un contrato y la 

remuneración correspondiente. En general, todo trabajo debe ser remunerado. 

(Ecuador, Congreso Nacional, 2005) 

Código Orgánico de la Producción 

Art. 3.- Objeto. - El presente Código tiene por objeto regular el proceso productivo en 

las etapas de producción, distribución, intercambio, comercio, consumo, manejo de 

externalidades e inversiones productivas orientadas a la realización del Buen Vivir. 

Esta normativa busca también generar y consolidar las regulaciones que potencien, 

impulsen e incentiven la producción de mayor valor agregado, que establezcan las 

condiciones para incrementar productividad y promuevan la transformación de la 
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matriz productiva, facilitando la aplicación de instrumentos de desarrollo productivo, 

que permitan generar empleo de calidad y un desarrollo equilibrado, equitativo, eco 

eficiente y sostenible con el cuidado de la naturaleza. (Ecuador, Asamblea Nacional, 

2010) 

Art. 11.- Sistema de Innovación, Capacitación y Emprendimiento. - El Consejo 

Sectorial de la Producción, anualmente, diseñará un plan de capacitación técnica, que 

servirá como insumo vinculante para la planificación y priorización del sistema de 

innovación, capacitación y emprendimiento, en función de la Agenda de 

Transformación Productiva y del Plan Nacional 16 de Desarrollo. (Ecuador, Asamblea 

Nacional, 2010) 

Otro aspecto jurídico que se debe resaltar para el presente proyecto es Ley 

Orgánica de Telecomunicaciones 

Artículo 1.- Objeto. Esta Ley tiene por objeto desarrollar, el régimen general de 

telecomunicaciones y del espectro radioeléctrico como sectores estratégicos del 

Estado que comprende las potestades de administración, regulación, control y gestión 

en todo el territorio nacional, bajo los principios y derechos constitucionalmente 

establecidos. (Ecuador, Asamblea Nacional, 2015). 

En este contexto también se cita al: 

Artículo 5.- Definición de telecomunicaciones. Se entiende por telecomunicaciones 

toda transmisión, emisión o recepción de signos, señales, textos, vídeo, imágenes, 

sonidos o informaciones de cualquier naturaleza, por sistemas alámbricos, ópticos o 

inalámbricos, inventados o por inventarse. La presente definición no tiene carácter 

taxativo, en consecuencia, quedarán incluidos en la misma, cualquier medio, 

modalidad o tipo de transmisión derivada de la innovación tecnológica. (Ecuador, 

Asamblea Nacional, 2015). 

Y finalmente en la misma ley se determina: 

Artículo 26.- Regulación sectorial. La Agencia de Regulación y Control de las 

Telecomunicaciones, dentro del ámbito de sus competencias, observará los 

lineamientos para la regulación y principios aplicables conforme al ordenamiento 

jurídico vigente, a fin de coadyuvar a través de la regulación sectorial de 

telecomunicaciones que para el efecto emita y sus acciones, en el fomento, 

promoción y preservación de las condiciones de competencia en los mercados 
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correspondientes que para el caso determine. (Ecuador, Asamblea Nacional, 2015) 

Fundamentación teórica 

Según Alberto (Cajal, 2019) dice que:  

El fundamento teórico de una investigación o proyecto es una explicación basada en 

ideas que están relacionadas con un tema en particular. Es una revisión crítica de los 

elementos teóricos que sirven de marco de referencia en una investigación. 

Esta revisión crítica permite determinar cuáles son las variables que se deben medir y 

cuál es la relación existente entre ellas, al mismo tiempo que se determina la 

respuesta a la interrogante de investigación.  

Gestión de talento humano (LatinPyme, 2019) :  

El concepto de talento humano hace referencia a la capacidad productiva de una 

empresa en base a la calidad de formación de sus colaboradores y a su experiencia 

de trabajo. En cuanto a su importancia, esta reside en reconocer el papel clave que 

juegan los trabajadores en la realización de las tareas imprescindibles para el éxito 

de la empresa. Después de todo, mientras más capaz sea el equipo humano, las 

labores que se llevan a cabo dentro de una organización serán realizadas con mayor 

eficiencia y los objetivos que se tengan podrán cumplirse.  

Requisición de personal: “La requisición de personal es la solicitud que realiza 

un área de la Empresa para cubrir alguna vacante disponible y que considera los 

requerimientos personales, escolares, laborales y de experiencia del candidato, así 

como las características del puesto”. (Ejemplode.com, 2012) 

Reclutamiento:  

De acuerdo a (Raffino, 2020) 

El reclutamiento es un conjunto de procedimientos usados en el proceso de 

convocatoria de personas aptas para un determinado tipo de actividad. Es un 

concepto muy usado tanto en el ámbito militar como en el laboral, y en todos los 

ámbitos en los que se requiera suplir una o varias vacantes. 

El reclutamiento es el primer paso para atraer personas interesadas en un puesto de 
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trabajo. El número de postulantes que acuden puede ser mayor al número de cupos, 

por ello, lo siguiente será realizar la selección más apropiada, según los 

requerimientos y competencias solicitadas por la entidad o empresa. 

El reclutamiento laboral es un mecanismo que usa el área de recursos humanos (ya 

sea propia o contratada) de una empresa u organización para captar potenciales 

trabajadores. La empresa debe comunicar el proceso de reclutamiento a la 

comunidad para que se postule todo aquel que cumple con los requisitos. 

El proceso de reclutamiento implica que la organización u empresa difunda toda la 

información necesaria del cargo a ocupar, las competencias necesarias que deben 

tener los postulantes y la cantidad de vacantes a cubrir. (Raffino, 2020) 

Tipos de Reclutamiento: 

Interno: Reclutamiento laboral que tiene lugar cuando la empresa, compañía o entidad 

reubica a sus empleados de acuerdo a sus competencias, por ejemplo: ascensos o 

transferencias. Estos cambios suelen darse a partir de logros profesionales del 

empleado. Es un proceso de reclutamiento en el cual se ahorra dinero y tiempo. 

Además, ayuda a mejorar el buen clima laboral, ya que reconoce el trabajo y esfuerzo 

de sus empleados. Asimismo, el trabajador ya cuenta con los conocimientos del lugar 

de trabajo, por lo que la adaptación requerirá mucho menos tiempo. 

Externo: Reclutamiento laboral a través del cual se busca atraer personas fuera de la 

empresa con ciertas características y competencias necesarias para el puesto a 

cubrir. Esto permite dar un nuevo aire a la compañía. Tiene algunas desventajas, 

como el tiempo que se requiere en el reclutamiento y en la selección, y la incidencia 

negativa que puede generar entre los demás empleados al romper con las 

expectativas de obtener asensos o asumir un nuevo cargo. 

Mixto: Reclutamiento laboral en el cual se convoca tanto a nuevos postulantes 

externos como a candidatos que ya formen parte de la empresa u organización.  

Fuentes de reclutamiento:  

Existen diversas fuentes para dar a conocer un proceso de reclutamiento. Estas 

varían según el tipo de reclutamiento que se lleve a cabo. 

En los reclutamientos internos, este proceso suele comunicarse de manera 

interpersonal o a través de medios de comunicación internos (boletines informativos, 
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carteleras, mail). 

El reclutamiento externo utiliza una gran cantidad de fuentes: 

Redes sociales: Las empresas u organizaciones suelen comunicar sus búsquedas 

laborales a través de sus redes sociales. Los candidatos envían su información 

rellenando formularios o por e-mail. Existen algunas redes sociales, como Linkedin o 

Sumry, que se encuentran orientadas al mundo del empleo y la empresa, y que 

resultan más efectivas para encontrar candidatos que se adapten al perfil buscado. 

Portales de empleo: Las empresas u organizaciones suben su búsqueda a estos 

portales (sitios webs especializados en la búsqueda de empleo) que se encuentran 

divididos en categorías y rubros. Todas las personas que se adapten al perfil buscado 

pueden enviar su solicitud. 

Anuncios: Las empresas u organizaciones realizan anuncios en medios gráficos y 

audiovisuales en los que comunican una determinada búsqueda laboral. 

Recomendaciones: Muchos puestos laborales son cubiertos por los contactos 

interpersonales que se dan dentro de la organización. Esto ocurre, generalmente, en 

organizaciones más pequeñas con menor cantidad de puestos a cubrir. 

Base de datos: Las empresas y organizaciones suelen recibir en sus sitios webs o e-

mails currículums de candidatos, aunque no exista ninguna búsqueda activa. Esta 

información se almacena en su base de datos. Al abrirse un proceso de reclutamiento, 

las empresas pueden acudir a esta información. 

Bolsas de empleo: Las empresas u organizaciones envían la búsqueda laboral a 

universidades u organizaciones que poseen bolsas de empleo en las que publican 

búsquedas. Estas pueden funcionar como newsletters o blogs al que acceden, por 

ejemplo, los graduados de una determinada universidad. 

Ferias de empleo: Las empresas con búsquedas laborales o que buscan ampliar su 

base de datos, acuden a ferias de empleo a las que también acuden individuos en 

búsqueda laboral. 

Página web o blog de la compañía: Muchas empresas realizan sus procesos de 

reclutamiento a través de su página web o blog. Esto se da en multinacionales o 

grandes organizaciones que suelen poseer varias búsquedas abiertas en simultáneo. 
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Consultoras: Las consultoras o agencias de recursos humanos son las encargadas de 

realizar el proceso de reclutamiento y selección de personal de muchas compañías. 

Ellas utilizan varias fuentes, como su base de datos o portales y redes sociales, para 

dar a conocer el proceso de reclutamiento. (Raffino, 2020) 

Selección de personal  

Al referirse a la de selección de talento humano cabe citar a (Runa, 2021), el 

cual menciona que:  

La selección de personal es un proceso donde se busca, entre varios profesionales 

reclutados, aquellos con mejores conocimientos y habilidades para desempeñar una 

determinada tarea dentro de la organización, apuntando mantener o aumentar el 

desempeño y la eficiencia del personal, o sea, enriquecer y preservar el capital 

intelectual de la empresa.  

Técnicas de selección de personal:  

Las diferentes técnicas de selección utilizadas tienen el objetivo de realizar la elección 

más acertada. Sin embargo, es importante tener en cuenta el hecho de que tales 

técnicas tienen un margen de error. Es por ello, que la recomendación general es 

hacer un grupo de técnicas juntas para minimizar lo más posible este margen. 

• Entrevista: la eficacia de una entrevista dependerá de quien la ejecuta. Muchos 

entrevistadores convierten a la entrevista en una charla, así que acaba perdiendo 

el sentido técnico y no descubre los conocimientos exactos, educativos y 

socioeconómicos relativos al candidato. 

• Análisis de currículums: aunque es un método útil, resulta insuficiente para 

obtener una visión más amplia y real del candidato. Es una herramienta con la que 

se puede tener una consideración inicial del grupo de candidatos en general que 

podrían estar acordes al empleo. 

• Pruebas psicológicas: pueden ser divididas en exámenes psicométricos y de 

personalidad, donde se miden las aptitudes individuales, determinando si el 

candidato podrá trabajar bajo presión, identificar algún trastorno de la personalidad, 

los aspectos motivacionales que lo llevan a trabajar en la empresa, el sentido de 

la responsabilidad, entre otros intereses o disturbios que pudieran existir. 

• Técnicas vivenciales: están relacionadas con las tareas del cargo, por ejemplo, 

una prueba de la velocidad de digitación, para el puesto de secretaria. En esta 
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categoría se encuentra la dinámica de grupos, que consiste en colocar a los 

candidatos en una sola sala y ponerlos en situaciones donde tendrán que demostrar 

su forma de reacción. (Runa, 2021) 

Manual de funciones 

“Un Manual de Funciones engloba el análisis y descripción de los diferentes 

cargos, herramientas que originan la eficiencia de la administración de los Recursos 

Humanos y permiten establecer normas de coordinación entre cargos”. (SMS 

Consulting Ecuador) 

Organigrama 

El organigrama es una representación gráfica de la estructura organizacional de una 

empresa, o de cualquier entidad productiva, comercial, administrativa, política, etc., 

en la que se indica y muestra, en forma esquemática, la posición del área que la 

integran, sus líneas de autoridad, relaciones de personal, comités permanentes, líneas 

de comunicación y de asesoría. (Thompson, 2016) 

Manual 

Un manual es un libro o folleto en el cual se recogen los aspectos básicos, esenciales 

de una materia. Así, los manuales nos permiten comprender mejor el funcionamiento 

de algo, o acceder, de manera ordenada y concisa, al conocimiento algún tema o 

materia. (Significados.com, 2016) Ver anexo 2 

Pruebas psicométricas 

Una prueba psicométrica es aquella en la que se evalúa la personalidad de un 

individuo, así como sus aptitudes. Como norma general, estas pruebas se utilizan 

durante el proceso de contratación de personal. A través de ellas se pretende conocer 

el potencial de un candidato en relación con unas tareas a desempeñar. No hay que 

olvidar que un empleador busca futuros trabajadores con una característica de 

personalidad determinada. (Navarro, 2016) 

Test 16 PF 

De acuerdo a (Psicología Online, 2020) 
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Una de las pruebas más utilizadas en la evaluación de la personalidad es el test de 

personalidad de 16 factores de Cattell (también conocido como 16 PF). Según el 

psicólogo Cattell, la personalidad está formada por 16 factores o rasgos: 

1. Afectividad 

2. Razonamiento 

3. Estabilidad 

4. Dominancia 

5. Impulsividad 

6. Conformidad grupal 

7. Atrevimiento 

8. Sensibilidad 

9. Suspicacia 

10. Imaginación 

11. Astucia 

12. Culpabilidad 

13. Rebeldía 

14. Autosuficiencia 

15. Autocontrol 

16. Tensión 

Cada uno de los 16 factores de personalidad es como una pieza que conforma 

nuestra manera de ver el mundo y de comportarnos en la sociedad  Ver anexo 2 

Referencias laborales 

Las referencias laborales son una herramienta utilizada por personas que están en 

búsqueda activa de empleo y por algunas empresas o consultoras en el momento que 

gestionan un proceso de selección. El objetivo de quien postula es reforzar su 

currículum y su participación en un proceso de selección a través de que una o varias 

personas avalen su buen desempeño. (Martín Sampayo, 2021) Ver anexo  

Informe de Selección 

El informe de selección es el documento en que se informa acerca de los elementos 

que fueron observados a lo largo de la entrevista, valorando los aspectos más 

importantes a nivel conductual y competencial con el objetivo de encontrar a la mejor 

persona para el puesto y determinar si la persona seleccionada es adecuada para ese 
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puesto, respaldándose en criterios objetivos. El informe es útil ya que permite trasmitir 

de manera objetiva la información más interesante sobre la entrevista de selección de 

la misma manera que permite valorar las adecuadas de la persona para el puesto en 

base a unos criterios previamente determinados. El informe es el resultado de la 

entrevista, la valoración de este momento. Es importante saber e informar que el 

informe de selección es confidencial, por lo que sólo podrá acceder a él la persona que 

realiza la selección y la persona responsable de la decisión final para la contratación 

o no del candidato. (Gestion.org, s.f.) Ver anexo 2 

Estructura organizacional 

El diseño organizacional es conjunto de medios que maneja la organización con el 

objeto de dividir el trabajo en diferentes tareas y lograr la coordinación efectiva de las 

mismas; también se puede definir como el proceso de diagnosticar y seleccionar la 

estructura y el sistema formal de comunicación, división del trabajo, coordinación, 

control, autoridad y responsabilidad necesarios para alcanzar las metas. (Cuenca 

Miguélez, 2019) 

Descriptivo de Cargos 

Es un proceso que consiste enumerar las tareas o atribuciones que conforman un 

cargo y que lo diferencian de los demás cargos que existen en la empresa; es la 

enumeración de detallada de las atribuciones o tareas del cargo (que hace el 

ocupante), la periodicidad de la ocupación (cuando lo hace), los métodos aplicados 

para la ejecución de las atribuciones o tareas (por que lo hace). Un cargo puede ser 

descrito como una unidad de la organización, que consiste en un conjunto de deberes 

y responsabilidades que lo distinguen de los demás cargos. Los deberes y 

responsabilidades de un cargo corresponden al empelado que lo desempeña, y 

proporcionan los medios con que los empleados al logro de los objetivos en una 

empresa. Un cargo es la reunión de todas aquellas actividades realizadas por una 

sola persona, que pueden unificarse en un sólo concepto y ocupa un lugar formal en 

el organigrama. En resumen, la descripción de un cargo está orientada hacia el 

contenido de los cargos, es decir, hacia los aspectos intrínsecos de los cargos. 

(Chiavenato, 2011, pág. 33)Ver anexo 2 

Análisis de cargos 

La descripción y el análisis de cargos tienen que ver directamente con la productividad 
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y competitividad de las empresas, ya que implican una relación directa con el recurso 

humano que en definitiva es la base para el desarrollo de cualquier organización. Son 

herramientas que permiten la eficiencia de la administración de personal, en cuanto 

que son la base para la misma. Una descripción y análisis de cargos concienzudos y 

juiciosas dan como resultado la simplificación en otras tareas propias de este sector 

de la organización. (Vargas, 2000) 

Funciones 

Conjunto de tareas (cargos por hora) o atribuciones (cargos por meses) que el 

ocupante del cargo ejecuta de manera sistemática y reiterada. También puede 

ejecutarlas un individuo que, sin ocupar un cargo, desempeña una función de manera 

transitoria o definitiva. Para que un conjunto de tareas o atribuciones constituya una 

función, se requiere que se ejecuten de modo repetido. (Uninotas, 2017) 

Cargos 

Es el conjunto de tareas laborales determinadas por el desarrollo de la técnica, la 

tecnología y la división del trabajo. Comprende la función laboral del trabajador y los 

límites de su competencia. Generalmente se utiliza la denominación de cargo para 

los técnicos y dirigentes. (Álvarez López, 2005) 

Diseño del cargo 

De acuerdo a la publicación de  (Vallejo & Zamora, 2012): 

Es la especificación del contenido, de los métodos y de las relaciones con de cargo, 

en el sentido de cumplir requisitos tecnológicos, empresariales, sociales y personajes 

del ocupante del cargo.  

Diseñar un cargo implica: 

17. Establecer el conjunto de tareas que el ocupante del cargo deberá desempeñar 

(contenido del cargo) 

18. Determinar cómo debe ser desempeñado ese conjunto de tareas (métodos y 

procesos de trabajo) 

19. Definir a quien deberá informar el ocupante del cargo (responsabilidad) 

20. Precisar a quien deberá supervisar o dirigir el ocupante del cargo (autoridad) En 

general, el diseño de los cargos en una empresa se encarga algunos organismos 
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de ingeniería industrial o de organización y métodos. Los cargos de las áreas 

administrativas, financiera y mercadológica son diseñados generalmente por la 

gerencia respectiva. El diseño de cargos es la manera como los administradores 

proyectan los cargos individuales y los combinan en unidades, departamentos y 

organizaciones. (Vallejo & Zamora, 2012) 

Descripciones de puestos de trabajo 

De acuerdo a la página web (Gestión.Org) 

1. Objetivos: Se deben detallar los objetivos que tiene ese puesto en la empresa y el 

papel que desempeña. 

2. Disponibilidad para viajar o puesto en otro lugar: Existen puestos que exigen 

mucha disponibilidad para viajar. Incluso algunos pueden requerir que el trabajador 

se traslade a vivir a un lugar que no es su habitual residencia. Es muy importante 

que esto se detalle porque no todo el mundo está dispuesto a esto, por tanto, es 

preferible que se sepa antes de la entrevista de trabajo. 

3. Condiciones ambientales del trabajo: Describir las condiciones ambientales de 

trabajo es importante cuando pueden ser adversas para el trabajador, por ejemplo, 

un ambiente ruidoso. No obstante, se deben describir siempre, aun en los casos 

en que se sobreentiendan. Asimismo, se debe detallar también si existe riesgo de 

accidentes y si la realización de las funciones de ese puesto puede poner en peligro 

a personas ajenas al mismo. 

4. Jornada laboral: Esto es evidente pero no viene mal recordarlo. La descripción del 

puesto de trabajo tiene que incluir todos los detalles de la jornada laboral del 

empleado: 

• Horario en el que se desempeña, si es posible indicando las horas de entrada y 

salida. 

• Tiempo de disfrute de las vacaciones y si hay limitaciones para ello. 

• Si se trabajará o no los fines de semana. 

Como anteriormente comentábamos, todas estas especificaciones sirven de descarte 

para aquellos que no aceptarían un empleo según en qué horario fuese. 

5. Formación: Esta especificación suele aparecer casi siempre al principio, si es que 

no es el título del puesto en cuestión. Consiste en mencionar la formación tanto 

reglada como no reglada que tendrá el candidato. También aquí se mencionará si 

el candidato ha de tener entrevista previa o no y si va a tener un periodo de 
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formación una vez que entre en la compañía. Aunque no es lo más habitual en 

España, hay algunos puestos que llevan consigo un plan de carrera y esto también 

debe especificarse. 

6. Descripción de las funciones del puesto: Dejamos para el final este apartado 

porque es el que mejor suelen cumplir las empresas. No obstante, conviene 

recordar lo que hay que incluir. 

• Todas las actividades que realizará el trabajador. 

• Frecuencia y tiempo que se dedica a cada una de las actividades. 

• Documentos que se manejan. 

• Programas informáticos que hay que saber utilizar. 

• Relaciones con otros departamentos. 

También aquí se mencionará si dentro de las funciones del trabajador están las 

relaciones con otras empresas. 

7. Observaciones: Aquí se detallarán otros requisitos que no han aparecido antes, 

como puede ser la disponibilidad de vehículo propio. También puede aparecer el 

rango salarial. Al final de la oferta vendrán los detalles para que las personas que 

deseen ese trabajo lo puedan solicitar correctamente. (Gestión.Org) 

Responsabilidades y obligaciones 

Ésta es la parte fundamental de la descripción del puesto de trabajo, y debe incluir una 

lista de sus principales obligaciones y responsabilidades. Aquí, se numeran y 

describen en varios párrafos las responsabilidades principales del puesto. Por 

ejemplo, la responsabilidad de “seleccionar, capacitar y desarrollar personal 

subalterno” se definiría con mayor detalle de la siguiente manera: “desarrollar un 

espíritu de cooperación y entendimiento”, “asegurarse de que los miembros del 

equipo de trabajo reciban la capacitación especializada que necesiten”, y “dirigir la 

capacitación que requiera aprendizaje, demostración y asesoría”. (Calderón & 

Estrada, 2018) 

Criterios de criticidad 

De acuerdo al criterio de (Antón, 2007): 

Uno de los métodos más utilizados en el análisis del trabajo es el de los inventarios de 

tareas, en los que se propone a quienes informan sobre los puestos (ocupantes, 
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supervisores/as u otras personas expertas) que puntúen listas de tareas asignadas 

en una serie de dimensiones con la ayuda de anclajes. Estas puntuaciones a menudo 

se integran en índices más globales que pretenden expresar la importancia o 

relevancia de la tarea para el puesto. La información obtenida de estos inventarios es 

fundamental para las actuaciones que en materia de recursos humanos se llevan a 

cabo en las organizaciones: descripción y diseño de puestos, procesos de selección, 

programas de formación, procesos de evaluación del desempeño, etc. Estas acciones 

sólo son eficaces si se basan en datos precisos y actualizados sobre las tareas que 

se desempeñan en cada puesto de trabajo. 

En este sentido, la Ley 7/2007 de 2 de abril, del Estatuto Básico del Empleado Público, 

exige que las actuaciones que se hagan en Recursos Humanos, especialmente las 

relacionadas con procesos selectivos, cuiden la conexión entre el tipo de pruebas a 

superar y las tareas de los puestos. Las dimensiones o criterios de criticidad más 

comúnmente utilizados en la literatura para evaluar las tareas han sido: Frecuencia, 

Duración (tiempo invertido en ejecutarla), Importancia, Dificultad de ejecución, 

Dificultad de aprendizaje y Consecuencias del error. En ocasiones estas dimensiones 

se han evaluado con escalas de tipo absoluto, pero en la mayoría de las veces las 

escalas utilizadas han sido relativas. (Antón, 2007) 

Medición de actividades esenciales 

“Según lo establecido en la metodología MPC, la aplicación del Teorema de 

Pareto a las actividades del puesto de trabajo, se aplica a través de las siguientes 

variables fórmula de calificación” (Soto Paredes & Muñoz Guzmán, 2015): 

Tabla 2. Variables de análisis de actividades MPC 

 

Fuente: (Soto Paredes & Muñoz Guzmán, 2015) 

De la calificación de las actividades se obtiene un total, de acuerdo a la 

siguiente fórmula: 
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La escala de calificación de las tres variables utilizadas se muestra en el 

siguiente cuadro: 

Tabla 3. Escala de Calificación de Variables (MPC) 

 
Fuente: (Soto Paredes & Muñoz Guzmán, 2015) 

Las actividades con mayor puntaje son las consideradas esenciales y constituyen la 

base para la elaboración del perfil de competencias. En este punto, es importante 

recordar que las actividades esenciales corresponden aproximadamente al 20% del 

total de actividades listadas. Una vez identificadas las actividades esenciales, 

conforme al MPC, se prosigue con la definición del perfil de competencias (Soto 

Paredes & Muñoz Guzmán, 2015). 

Frecuencia 

Según (Antón, 2007): 

Realización de cada tarea. Valores de la escala: 

1. = Casi nunca (Aproximadamente una vez al año). 
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2. = Raras veces (Aproximadamente una vez al semestre).  

3. = Esporádicamente (Aproximadamente una vez al mes). 

4. = Habitualmente (Aproximadamente una vez a la semana).  

5. = Frecuentemente (Aproximadamente cada dos días). 

6. = Muy frecuentemente (Aproximadamente una vez al día).  

7. = Constantemente (Aproximadamente cada hora). 

Consecuencia de Error  

Las Consecuencias que se derivan una ejecución inadecuada de la tarea, entre las 

cuales pueden estar la imposibilidad de logro de objetivos, el incumplimiento de 

plazos, la invalidación de expedientes, la duplicidad de trabajos, la pérdida de tiempo, 

el derroche de material, una mala imagen del Servicio, etc. Valores de la Escala: 

1. = Mínimas consecuencias.  

2. = No muy serias. 

3. = Algo serias. 

4. = Serias. 

5. = Muy serias. 

6. = Extremadamente serias. 

7. = Consecuencias desastrosas (Antón, 2007). 

Complejidad 

La Dificultad de una tarea se evalúa en función de la cantidad de formación y 

experiencia necesaria para ser capaz de ejecutar la tarea correctamente, y al mayor 

o menor esfuerzo requerido para lograr dicho aprendizaje. Valores de la escala: 

1. = La tarea no presenta ninguna dificultad.  

2. = La tarea tiene una dificultad baja. 

3. = La tarea presenta una dificultad por debajo de la media.  

4. = La tarea tiene una dificultad media. 

5. = La tarea tiene una dificultad por encima de la media. 

6. = La tarea tiene una dificultad de aprendizaje alta 

7. = La tarea tiene una dificultad muy alta de aprendizaje (Antón, 2007). 
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Formula 

La Encuesta de Análisis de Puestos, que podía ser contestada on line, comenzaba 

con el Cuestionario de Representatividad de Tareas, en el que se solicitaba a cada 

informante que enunciara las tareas que ejecuta en su puesto (no las que realizaba 

en otros o las que hace por circunstancias excepcionales) y las valorara en seis 

aspectos. Cuatro de ellos se analizan en este estudio: Frecuencia, Duración, 

Consecuencias y Dificultad. Se eligieron porque la literatura sobre análisis de puestos 

los considera los más importantes para la descripción y evaluación de la relevancia 

de las tareas. Por razones organizativas se preguntó también por la Dependencia y la 

Formalización de las tareas. No obstante, dado que estas razones eran ajenas a la 

criticidad de las tareas, no se consideran en este estudio. (Antón, 2007) 

Contrato de trabajo 

El contrato de trabajo es un acuerdo entre el trabajador y el empresario, en virtud del 

cual el trabajador se compromete a prestar sus servicios de forma voluntaria, por 

cuenta ajena y dentro del ámbito de organización y dirección del empresario, que se 

compromete al pago de una retribución. (Esther. Tiempos Modernos, 2012) 

Matriz FODA 

La matriz FODA es una herramienta de análisis que puede ser aplicada a cualquier 

situación, individuo, producto, empresa, etc., que esté actuando como objeto de 

estudio en un momento determinado del tiempo. Es como si se tomara una 

“radiografía” de una situación puntual de lo particular que se esté estudiando. Las 

variables analizadas y lo que ellas representan en la matriz son particulares de ese 

momento. Luego de analizarlas, se deberán tomar decisiones estratégicas para 

mejorar la situación actual en el futuro. (Fandon Books Community, s.f.).  

Marco Metodológico 

Investigación cualitativa 

Al momento de realizar la investigación se presentan dos tipos de fuentes 

confiables como lo son las metodologías cualitativas y cuantitativas, en este caso se 

aplica solamente la metodología cualitativa.  
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La metodología cualitativa aporta con información basada en comportamientos 

naturales tales como son las funciones que realiza cada trabajador y se las obtiene 

mediante entrevistas al personal, este particular encaja en el levantamiento de 

información para implementar los descriptivos de cargos colocados en el manual de 

selección, pues se va a realizar un borrador con todos los trabajadores para después 

definir las funciones de los trabajadores.  

Recolección de datos  

Según (Bazan Claro, 2016) menciona que la recolección de datos es:  

Un examen de fuentes de datos primarios y secundarios de una empresa, mercado, 

grupo social, etc. Las técnicas que se utilizan, son aplicadas en un momento en 

particular, con la finalidad de buscar y obtener información que será útil para una 

investigación y toma de decisiones 

Fuentes primarias:  

Hace referencia a la institución (pública o privada), o persona que recogió primero los 

datos y produjo la estadística. Esto aplica para datos que se encuentran de manera 

impresa, sitio web, entre otros  (Salas Ocampo, 2020) 

En el caso de Protecompu las fuentes primarias son:  

1. Trabajadores de la empresa. 

2. File de cada trabajador. 

Fuentes secundarias:  

Hace se refiere a cuando una institución, empresa o persona, utiliza para su estudio 

datos estadísticos no recogidos por ella, sino provenientes de una fuente primaria y 

luego las publica o difunde, esa nueva publicación será una fuente secundaria. (Salas 

Ocampo, 2020) 

En el caso de Protecompu las fuentes secundarias son:  
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1. Código de Trabajo 

2. Base de datos del personal 

3. Bibliografías 

Instrumento de investigación utilizado 

Para el desarrollo del presente proyecto se utiliza el formulario de levantamiento 

de funciones el cual lo completa directamente el trabajador, junto con el área de 

Recursos Humanos. 

El segundo instrumento que se utiliza en el presente proyecto es el diagnóstico 

de cargos. 

El tercer instrumento que se utiliza es el manual de selección, que es el 

documento clave para la selección de personal en la empresa Protecompu C.A. 

Validación del instrumento utilizado 

No aplica validación. 
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CAPÍTULO I 

1. DESARROLLO DE LA PROPUESTA 

 Descripción del contexto (macro y microentorno) 

Protecompu C.A es una empresa que está focalizada a la actividad de 

asesoría, montaje y remodelación de Centros de cómputo y áreas críticas, haciendo 

énfasis en el cumplimiento de normativas internacionales y aplicando la más 

avanzada tecnología. La cual inicio su operación desde 1984 año en que ingreso 

Liebert International al mercado ecuatoriano. En este contexto  (Protecompu, 2012) 

ofrece soluciones de infraestructura, instalando soluciones completas con un 

portafolio de productos y servicios orientado a aplicaciones específicas acorde a los 

requerimientos y necesidades de los clientes.  

Misión: Proporcionar soluciones tecnológicas de alta confiabilidad, como apoyo a las 

organizaciones en el desarrollo de su negocio, delegando en nosotros la 

responsabilidad de sus centros de datos y áreas críticas” 

Visión: Ser los líderes en el mercado ecuatoriano para la provisión de soluciones de 

Centros de Datos y áreas críticas, generando lealtad en nuestros clientes, 

constituyéndonos en sus socios estratégicos, entregando servicios de calidad y 

tecnologías amigables con el medio ambiente. Nuestra organización busca poner al 

servicio de nuestros clientes el mejor talento humano que respetando los valores 

organizacionales, proyecten una imagen de excelencia a nuestros clientes externos 

Valores 

Ética: La base de nuestra operación del día a día, es trabajar en base a conceptos de 

honestidad y transparencia con los clientes y con altos niveles de profesionalismo. 

Integridad: Nuestro talento humano tiene como su principal misión, entregar nuestros 

productos y servicios, a través de negocios ejecutados bajo normas compatibles con 

los valores de rectitud e integridad. 

Responsabilidad: Para nosotros lo más importante es el cliente, y asumimos 

nuestras responsabilidades con la calidad del servicio, cuando se trata de atender sus 

requerimientos y cumplir nuestros compromisos. 
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Respeto: La base de una relación gana-gana, cliente-proveedor, es el respeto mutuo 

y estamos convencidos que el respeto comienza internamente con nuestros 

colaboradores y luego con nuestros clientes. 

Lealtad: Buscamos construir una relación de largo plazo, queremos ir más allá de la 

satisfacción de nuestros clientes, estructurando sólidos niveles de lealtad para con 

nuestra Empresa, en base a la provisión de productos y servicios con excelencia, de 

tal forma que nuestros clientes perciban un valor agregado al momento de brindar 

nuestras soluciones  (Protecompu, 2012).  
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1.1.1. Portafolio de Productos:  

 Sistemas Mecánicos 

Tabla 4. Productos para sistemas mecánicos 

 

 
 

Elaborado por: Karina Ortega 
Fuente: (Protecompu, 2012) 

UNIDADES PARA EMERGENCIA

Disponemos de unidades de aire compactas y 

transportables para atender emergencias.

SISTEMAS DE ENFRIAMIENTO CON 

ECONOMIZADORES

Incorporan un plenum con una caja para mezcla del 

aire, sensores de humedad y temperatura del aire 

exterior, del aire de retorno y del aire recirculante.

AIRE DE SUMINISTRO FRONTAL, TIPO IN-ROW 

Modelo CRV. Capacidades 20 y 35 kW (5 y 8 tons).Aire 

de precisión. Compacto, optimiza espacio, para 

instalación en línea de gabinetes. Altas prestaciones. 

Compresor scroll digital.

AIRE DE ALTA EFICIENCIA DE SUMINISTRO

SUPERIOR O BAJO PISO FALSO

 Modelo DS. Capacidades 28 a 105 kW (8 a 30 tons). 

Aire de precisión. Dos versiones: suministro de aire bajo 

piso falso o de manera superior. Altas prestaciones.

AIRE TIPO SPLIT

Modelo Liebert Datamate, Capacidades 5, 7 o 10.5kW 

(1.5, 2 o 3 tons). Aire de precisión. Compacto para 

recintos pequeños, Altas prestaciones.

GABINETE

Gabinetes metálicos altamente resistentes, con 

estructura reforzada, sólida y estable ante vibraciones, 

movimientos sísmicos y peso concentrado.

SISTEMAS DE ENFRIAMIENTO CON 

ECONOMIZADORES Incorporan un plenum con una 

caja para mezcla del aire, sensores de humedad y 

temperatura del aire exterior, del aire de retorno y del 

aire recirculante..

CONDENSADORAS ESPECIALES DE BAJO RUIDO 

La condensadora Liebert modelo MC es refrigerada por 

aire y diseñada para ofrecer alta eficiencia energética lo 

cual representa menos consumo de energía y bajos 

costos operativo.

AIRE TIPO MOCHILA                                                             

Modelo Liebert InteleCool3. Capacidades disponibles en 

2, 3, 4 y 5 toneladas Autocontenidos diseñados para 

años continuos de operación en sitios remotos.

AIRE PARA MONTAJE SUPERIOR                               

Modelo Liebert MiniMate2, Capacidades 3.5-28kW (1 a 8 

toneladas).Aire de precisión con control de humedad y 

temperatura.. Compresor scroll, refrigerante ecológico.
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Tabla 5. Switches de transferencia Automática  

 

Elaborado por: Karina Ortega 
Fuente: (Protecompu, 2012)

SERIE 300

La serie 300 son A.T.S. de transición abierta y en fase. 

El diseño con un solo solenoide está inherentemente 

entrelazado.

SERIE 4000

La serie 4000 es un A.T.S. de transición abierta, en 

fase, cerrada y retardada. Capacidad desde los 30 

Amps.

SERIE 7000

La serie 7000 son A.T.S de transición abierta, en fase, 

cerrada, retardada y con la opción de transición suave.

EQUIPOS COMPLEMENTARIOS

Disponemos de conmutadores ATS para media tensión 

y sistemas que satisfacen las exigencias para cumplir 

las configuraciones en sistemas críticos de ambientes 

TI,

UPS MODELO eXM, 10 A 200 KVA/KW

El UPS Liebert modelo exm, es manufacturado con 

tecnología de punta para ofrecer sistemas compactos, 

sin uso de transformadores internos, de alta 

confiabilidad operativa. Diseñados para escalabilidad 

individual permite configurar sistemas desde 10KVA 

expandibles hasta 200 KVA.
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 Seguridad 

Tabla 6. Productos de Seguridad 

 

 

Elaborado por: Karina Ortega 
Fuente: (Protecompu, 2012) 

Kidde Comprometidos con la protección de activos de 

alto valor.

PUERTAS DE SEGURIDAD PARA ÁREAS CRÍTICAS

Puertas metálicas reforzadas, con hoja útil conforme a 

especificaciones de áreas críticas.

SOLUCIONES ADAPTABLES AL TIPO DE SERVICIO 

ESPERADO                                                                       

El iGuard es un sistema Biométrico de Control de 

Acceso y Asistencia, por medio de identificación de 

Huella Digital y/o Tarjeta Inteligente, sin contacto, que 

usa el escáner óptico de huella digital para la 

adquisición de la misma.

MONITOREO LOCAL Y REMOTO MARCA AKCP           

AKCP, ofrece soluciones basadas en SNMP para la 

supervisión de variables de ambiente y seguridad que 

previenen fallos o desastres en su Centro de Cómputos, 

Salas de Telecomunicaciones, Generadores, UPS y 

todo aquello que forma parte de sus sistemas críticos.

MONITOREO DE BATERÍAS

Evitar el fallo de las baterías en la infraestructura del 

centro de datos es esencial para proporcionar la 

máxima disponibilidad.

PLATAFORMA EMERSON TRELLIS                                

Una completa solución de DCIM que reduce la 

complejidad y los costos operativos de los centros de 

datos.

MONITOREO LOCAL Y REMOTO MARCA AKCP

AKCP, ofrece soluciones basadas en SNMP para la 

supervisión de variables de ambiente y seguridad que 

previenen fallos o desastres en su Centro de Cómputos, 

Salas de Telecomunicaciones, Generadores, UPS y 

todo aquello que forma parte de sus sistemas críticos.
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 Cableado Estructurado 

Nosotros nos especializamos en sistemas de cableado, orientados a redes locales en 

Centros de Datos y Edificios con salas críticas, dentro de nuestros servicios están: 

• Reinstalaciones de cableado. 

• Cambios, movimientos y ampliaciones. 

• Actualización de sistemas de cableado obsoletos a tecnologías recientes. 

• Integración de equipo activo a las redes 

• Certificación de sistemas de cableado. (Protecompu, 2012) 

 Servicios 

Consultoría: En la actualidad construir un Data Center va más allá de la provisión de 

equipos tecnológicos de climatización, energía y seguridad; para garantizar el éxito, 

se requiere la ejecución de análisis previos que estén enfocados a los criterios que 

aseguren una exitosa implantación y que cumplan con los objetivos técnicos y de 

negocios esperados de parte de una empresa. Para lograrlo es necesario que las 

empresas cuenten con un socio de experiencia, que esté en capacidad de evaluar 

desde los factores más elementales de riesgo, hasta los elementos de cumplimiento 

de estándares y normas internacionales basadas en las mejores 

prácticas. (Protecompu, 2012) 

 Instalación 

Dentro de los hitos críticos de la implantación está la fase de instalación de los 

sistemas mecánicos, eléctricos, de seguridad y comunicaciones de un Data Center, 

es fundamental ejecutarlo utilizando metodología de proyectos y controles de calidad 

en cada una de las fases, de tal forma de garantizar un producto final que esté de 

acuerdo con lo contratado por el Cliente y acorde a las normativas internacionales. 

Protecompu dispone de un equipo de trabajo constituido por ingenieros y 

profesionales con la experiencia y formación adecuada. (Protecompu, 2012) 

 Construcción de obra civil 

Sin duda alguna la edificación donde se albergan los equipos de un Data Center es 

un componente fundamental para garantizar la seguridad de la operación de los 

sistemas de una empresa. Esta estructura debe ser construida cumpliendo normas y 

estándares para resistir posibles eventos sísmicos, incendios u otras contingencias 
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que se puedan dar. Las estructuras arquitectónicas deben reunir las especificaciones 

de distribución de espacios y dimensiones donde se colocarán los equipos, cableado, 

puertas de seguridad, dispositivos de detección, alarmas y monitoreo que se 

requieren para la seguridad del edificio, PROTECOMPU está en capacidad de 

apoyarlo en la construcción del recinto y asegurar que los requerimientos de espacio, 

de estructura y distribución se cumplan, con el manejo de un proyecto de obra civil 

técnicamente manejado, y cumpliendo los plazos comprometidos (Protecompu, 

2012). 

 Mantenimiento:  

Posterior a la implantación de un Data Center, el cliente no se queda solo, Protecompu 

lo acompaña a través de sus servicios de mantenimiento y soporte de la infraestructura 

instalada. Todo dispositivo electromecánico es natural que sufra un desgaste con los 

años de operación, es en esta dinámica, que es fundamental el acompañamiento de 

un socio que garantice el buen funcionamiento de los equipos y la provisión oportuna 

de los servicios de atención emergente a problemas de infraestructura que se puedan 

dar. Estos servicios están normados a través de la definición y cumplimiento de 

niveles de servicio acorde a las necesidades del cliente, estamos en capacidad de 

ofrecer servicios con cobertura 7X24X365 con tiempos de respuesta establecidos 

contractualmente u otra modalidad de servicios con menos cobertura. Protecompu 

cuenta con personal capacitado por fabricantes. Dentro de las rutinas de 

mantenimiento, contamos con la documentación de los equipos suministrados y con 

repuestos disponibles localmente para una ágil respuesta. (Protecompu, 2012) 

 Ubicación 

Protecompu C.A se encuentra en la Av. Galo Plaza Lasso, conjunto de 

bodegas Parkenor B47-48. 
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Figura 2. Ubicación de Protecompu C.A 

 

Fuente: (Google, 2021) 

 Estructura organizacional 

El organigrama de la empresa Protecompu C.A esta diseñado en base a los 

cargos que se han actualizado y se han levantado en el inventario de Cargos el cual 

cuenta con 67 trabajadores y 43 cargos, los cuales se encuentran distribuidos entre las 

regionales de Quito, Guayaquil y Cuenca. 
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Figura 3. Estructura organizacional Protecompu C.A 

 

Elaborado por: Karina Ortega 
Fuente: Investigación propia
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1.1.2. Micro entorno 

De acuerdo a (Peiro Ucha, 2020) 

El modelo de las 5 fuerzas de Porter constituye una metodología de análisis para 

investigar acerca de las oportunidades y amenazas en una industria determinada. 

En otras palabras, este modelo investiga si es rentable crear una empresa en un 

determinado sector. Esto, en función a la estructura del mercado. 

Cada una de 5 las fuerzas de Porter es un factor que influye en la capacidad de 

obtener beneficios y son las siguientes: 

• Intensidad de la competencia actual. 

• Competidores potenciales. 

• Productos sustitutivos. 

• Poder de negociación de los proveedores. 

• Poder de negociación de los clientes. 

1. Intensidad de la competencia actual: Hace referencia a la actuación de los 

competidores existentes en la industria, y es determinante para conocer si la 

rivalidad es alta o baja. Para ello se debe estudiar cada uno de los siguientes 

puntos: 

• Número de competidores y equilibrio entre ellos: Las industrias concentradas 

(pocas empresas y mucha participación de mercado) tienen un menor nivel de 

competencia, frente a aquellas fragmentadas (muchas empresas con una 

participación de mercado homogénea). 

• Ritmo de crecimiento de la industria: En la medida que aumenta la expansión 

de una industria, también la intensidad de la competencia. 

• Barreras de movilidad: Son aquellos obstáculos que impiden a las empresas 

moverse de un segmento a otro, dentro de un mismo mercado. Nos referimos, por 

ejemplo, a cambiar de un nicho de clientes hacia otro de mayores ingresos. 

• Barreras de salida: Son factores que impiden el abandono de un sector. 

• Diferenciación de productos: En la medida en que en una industria se dé un 

mayor nivel de diferenciación de productos (estrategia de marketing basada en 

crear una percepción de producto por parte del consumidor que lo diferencie 

claramente de los demás), la intensidad de la competencia se reduce. 

https://economipedia.com/definiciones/barreras-de-salida.html
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• Diversidad de los competidores: Cuando los competidores tienen estrategias 

diferentes (véase estrategias empresariales), se intensifica el nivel de 

competencia, pues es más difícil predecir su comportamiento. 

2. Competidores potenciales: Hace referencia a las empresas que quieren entrar a 

competir en una industria. Cuanto más atractivo es un sector, más partícipes 

potenciales habrá. Esto depende de los siguientes factores: 

• Barreras de entrada: Podemos definirlas como aquellos factores que dificultan la 

entrada de nuevas empresas en la industria. 

• Por ejemplo, las economías de escala suponen una barrera de entrada porque 

exigen al nuevo competidor realizar una alta inversión inicial. Entonces, se 

observará una reducción de los costes unitarios solo en la medida que aumente el 

volumen de negocio. 

• Diferenciación de producto: Las empresas ya establecidas pueden tener 

patentes o una cartera de clientes. Esto obliga a los nuevos competidores a 

realizar grandes inversiones para fidelizar a los nuevos compradores. 

• Otros motivos: Pueden observarse situaciones que dificultan la entrada de 

nuevos competidores. Estos son, por ejemplo, la falta de financiamiento o el difícil 

acceso a los canales de distribución. 

3. Productos sustitutos: Se definen como aquellos bienes o servicios que satisfacen 

las mismas necesidades. A medida que aparecen más productos sustitutos, el 

grado de atractivo de la industria empieza a decrecer. La amenaza de la aparición 

de estos bienes sustitutos depende del grado en que satisfagan las necesidades 

de los consumidores. Además, influye el precio y los costes de cambiar una 

mercancía por otra. 

4. 5. Poder de negociación de los proveedores y de los clientes: La fuerza 4 de 

Porter es el poder de negociación con proveedores y la 5, el poder de negociación 

con los clientes. Sin embargo, como el análisis de ambas fuerzas es muy similar, 

muchas veces se estudian de forma conjunta. 

El poder de negociación es la capacidad de imponer condiciones en las 

transacciones. Así, a medida que dicho dominio sea mayor por parte de los 

compradores, el atractivo de la industria disminuye. Según Porter, los factores más 

importantes que afectan al poder de negociación son los siguientes: 

• Grado de concentración en la industria. 

https://economipedia.com/definiciones/estrategias-empresarial-porter.html
https://economipedia.com/definiciones/barreras-de-entrada.html
https://economipedia.com/definiciones/economias-de-escala.html
https://economipedia.com/definiciones/poder-de-negociacion-de-los-proveedores.html
https://economipedia.com/definiciones/poder-de-negociacion-de-los-clientes.html
https://economipedia.com/definiciones/poder-de-negociacion-de-los-clientes.html
https://economipedia.com/definiciones/poder-de-negociacion.html


57 
 

• Volumen de transacciones realizadas entre cliente y proveedor. 

• Grado de diferenciación de los productos o servicios. 

• Costes de cambio de proveedor. 

• Nivel de beneficios que obtiene el cliente por parte del proveedor. 

• Amenaza real de integración vertical hacia delante o hacia atrás. 

• Importancia del producto o servicio vendido. 

• Posibilidad de almacenar la mercancía. 

• Nivel de información que tiene una de las partes en relación con la otra. (Peiro 

Ucha, 2020) 

Para Protecompu C.A se analiza los siguientes aspectos:  

• Poder de Negociación con los proveedores: Protecompu cuenta con la 

calificación de proveedores. 

• Poder de negociación con los clientes: Protecompu cuenta con Gerente 

Comercial y Gerente General para negociar con los clientes. 

• Amenaza de ingreso de productos sustitutos: Almacenamiento de datos de 

forma intangible.  

• Barrera de Entrada a nuevos competidores: Costos de productos importados. 

• Rivalidad entre competidores: Firmesa, Extremis S.A 

1.1.3. Macro entorno:  

En el presente proyecto se realizará el análisis PESTAL que según 

(Betancourt, 2018) menciona que:  

También conocido como PESTAL o PEST es un análisis descriptivo del entorno de la 

empresa. Cuando hablamos del entorno o contexto de la empresa, nos referimos a 

todos aquellos factores externos que son relevantes para la organización, por lo que 

su análisis resulta vital para la generación de estrategias o campañas a corto y largo 

plazo. El análisis PESTEL consiste en la descripción del contexto o entorno de la 

empresa a través de la consideración de factores: 

• Políticos 

• Económicos 

• Sociales 

• Tecnológicos 

https://economipedia.com/definiciones/integracion-vertical.html
https://ingenioempresa.com/estrategia
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• Ambientales 

• Legales 

Factores políticos: 

Evalúa de qué forma la intervención del gobierno puede afectar la empresa. 

• Cambios de gobierno y sus programas electorales 

• Política fiscal 

• Subsidios del gobierno 

• Guerras y conflictos 

• Cambios en legislación 

• Cambios en los tratados comerciales 

• Acuerdos internacionales 

• Conflictos internos y externos 

• Movimientos políticos 

Un análisis de este tipo puede arrojar que la empresa debe realizar “estrategias” hacia 

los políticos de un país para qué las leyes que se generen en el gobierno traigan 

beneficios. Los impuestos que se le colocan a las bebidas gaseosas o tabaco son 

ejemplos de esto y las empresas pueden generar estrategias para remover estas 

medidas. 

Factores económicos: 

Considera cómo el entorno macroeconómico nacional e internacional puede afectar 

la organización. 

• Tasas de empleo 

• Ciclo económico 

• PIB 

• Impuestos 

• Inflación 

• Decisiones económicas de otros gobiernos 

• Devaluación y reevaluación de la moneda 

• Tendencias en canales de distribución 

• Déficit gubernamental 

• Índice de confianza del consumidor 



59 
 

• Financiación 

• Proteccionismo de los mercados 

Por ejemplo, la imposición de aranceles por decisión de Donald Trump sobre Toyota 

hace parte de una variable económica a tener en cuenta. (Betancourt, 2018) 

Factores Sociales: 

Evalúa cultura, religión, creencias, hábitos, preferencias, etc. 

• Nivel de educación 

• Modas 

• Patrones de compra 

• Creencias 

• Religiones 

• Opinión de los clientes 

• Opiniones o percepción de los medios de información 

• Estilo de vida 

• Nivel de ingresos 

• Nivel de edad 

Aquí va un ejemplo rebuscado: Piensa que tienes una empresa productora de carne 

al vacío y quieres abrir una planta en el continente asiático. Teniendo en cuenta que 

la vaca es un animal sagrado en la india, ¿pensarías en este país para construir allí 

la fábrica? 

Factores tecnológicos: 

Hoy día más importante que nunca. Cada día trae un avance tecnológico y no hay 

sector que no se pueda beneficiar de ello. En mi experiencia este es el aspecto más 

difícil y desaprovechado de todos. El reto que trae está en que la organización sea 

consiente de qué tipo de tecnologías la pueden beneficiar. 

• Machine Learning 

• Nuevos códigos de programación 

• Nueva maquinaria o dispositivos tecnológicos 

• Impresión 3d 

• Uso de la energía 

• Reemplazo de tecnología 
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• Software en la nube 

• Obsolescencia 

• Internet 

• Incentivos por uso de tecnologías (Betancourt, 2018) 

Factores ecológicos o ambientales 

Evalúa de qué forma el medio ambiente, afecta a la organización. 

• Cambio climático 

• Consumo de recursos no renovables 

• Reciclaje 

• Contaminación 

• Políticas medioambientales 

• Gases líquidos 

• Riesgos naturales 

Por ejemplo los centros de salud, que por ley deben hacer una separación de los 

residuos hospitalarios. (Betancourt, 2018) 

Factores legales o jurídicos: 

Las empresas deben cumplir si o si la ley y esta cambia constantemente. A veces no 

solo aplica la ley del país donde está la organización, también aplica la ley del país 

donde se desea estar. 

• Propiedad intelectual 

• Salud y seguridad laboral 

• Regulación de sectores 

• Leyes de protección 

• Salario mínimo 

• Licencias (Betancourt, 2018) 

Para la empresa Protecompu el Análisis Pestal hace énfasis en los siguientes 

aspectos:  

• Político: Inestabilidad en decretos gubernamentales, por lo tanto, 

inestabilidad laboral.  

• Económico: Actualmente atravesamos una pandemia por lo que la crisis 
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económica es general.  

• Social: Pues debido a la pandemia no hemos podido realizar ayuda social 

por lo que la imagen empresarial se ha visto afectada.  

• Tecnológico: Protecompu es una empresa de tecnología por lo que nos 

mantenemos en constante innovación. 

• Ambiental: Pertenecemos a Ecuador Green Building Council organización 

ecuatoriana no gubernamental, que busca la transformación de la industria de la 

construcción hacia una más sustentable.  

• Legal: La empresa trabaja bajo el cumplimiento de la Constitución del 

Ecuador, Código de Trabajo y SERCOP. 

 Diagnóstico de la situación a resolver 

En Protecompu C.A se presentan diversas situaciones a resolver entre ellas se 

encuentran las siguientes: 

 Reclutamiento y selección de personal:  

Se ha detectado que en la empresa Protecompu C.A realiza un proceso de 

reclutamiento y selección de forma empírica, por lo que esto conlleva a que la 

selección de personal no sea la adecuada, teniendo inconvenientes en las actividades 

encargadas, deficiencia de comunicación con compañeros y deficiencia en las 

entregas de proyectos al cliente. 

El hecho de no contar con un levantamiento de actividades dificulta la selección 

de personal en un gran porcentaje ya que no se cuenta con el perfil adecuado para la 

contratación. 

1.2.2. Desarrollo de personal 

La inexistencia de un manual de selección en la empresa Protecompu C.A 

afecta de forma directa el desarrollo de los trabajadores, pues su contratación no es la 

adecuada e incluso existe subempleo (perfil no aplicable) pues algunas de las 

personas tienen su formación en diferentes ramas educativas que no se ajustan a las 

actividades realizadas. 
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Por otro lado el plan de capacitación que se aplica en la empresa es 

inadecuada ya que no cumple con el perfil deseado, lo cual conlleva a tener una baja 

productividad del personal y finalmente no satisfacer las necesidades del cliente. 

1.2.3. Rotación del personal 

En los últimos años Protecompu C.A ha tenido rotación del personal del 45% 

que según el diagnóstico realizado da a conocer que es por la selección errónea del 

personal, lo cual tiene graves consecuencias como es la no adaptación del personal, 

esto se refleja aplicando la siguiente fórmula: 

• 𝐑𝐨𝐭𝐚𝐜𝐢ó𝐧 𝐝𝐞 𝐩𝐞𝐫𝐬𝐨𝐧𝐚𝐥 = (
(5)

(
1+1

2
)
) ∗ 100 

• S: Personal que separo de la empresa durante los dos últimos años 

• I: Personal reclutado al inicio de los dos últimos años 

• F: Personal reclutado que se quedó al final de los dos últimos años 

• 𝐑𝐨𝐭𝐚𝐜𝐢ó𝐧 𝐝𝐞 𝐩𝐞𝐫𝐬𝐨𝐧𝐚𝐥 =
(5)

(2)
∗ 100 

• 𝐑𝐨𝐭𝐚𝐜𝐢ó𝐧 𝐝𝐞 𝐩𝐞𝐫𝐬𝐨𝐧𝐚𝐥 = 0,45 ∗ 100  

• 𝐑𝐨𝐭𝐚𝐜𝐢ó𝐧 𝐝𝐞 𝐩𝐞𝐫𝐬𝐨𝐧𝐚𝐥 = 45% de rotación 

Tabla 7. Matriz FODA 
Diagnostico Interno Diagnostico Externo 

Debilidades Amenazas 

Desconocimiento de las actividades que realiza el personal. 

Rotación de personal 

Baja productividad 

Comunicación poco efectiva entre los departamentos. 

Capacitación ineficiente. 

Clientes insatisfechos. 

Mala imagen institucional 

Competencia directa que cuenta con el personal idóneo en 

base al perfil existente. 

Inestabilidad Económica debido al COVID 19. 

Fortalezas Oportunidades 

Departamento de Talento Humano consolidado. 

Se realizan tres entrevistas a los candidatos finalistas. 

Se trabaja en base al mejoramiento 

continuo. 

Se confirman tres referencias laborales y personales. 

Inducción al personal de por al menos una semana en el área 

operativa. 

Convenios con instituciones educativas para reclutar 

personal. 

Las empresas que se dedican al mismo giro de negocio de 

Protecompu 

C.A no cuenta con una base de datos de posibles 

candidatos para cubrir sus vacantes. 

1.2.4. Inventario de cargos: 

El inventario de recursos humanos es un registro detallado de la información básica 

del personal que labora en una organización. Este le ofrece a la empresa conocer el 

potencial humano con el que cuenta, permitiéndole así tomar decisiones que permitan 

utilizar efectivamente esos recursos. 
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En los tiempos actuales este inventario se ha convertido en una herramienta muy 

importante, ya que ofrece sistemáticamente datos sobre los conocimientos y las 

destrezas de los empleados. Esto se tomaría como base para la realización de 

capacitaciones, asensos o las posibles aperturas a nuevos puestos de trabajo. (Sy 

Corvo, 2021)  

Tabla 8. Inventario de cargos Protecompu C.A. 

N CARGOS AREA REGIONAL 
NÚMERO DE PERSONAS 
QUE OCUPAN EL CARGO 

1 Gerente Administrativo Financiero Administrativa UIO 1 

2 Gerente de Ingeniería de Aplicaciones Operativa UIO 1 

3 Gerente Comercial Administrativa UIO 1 

4 Gerente de Operaciones Operativa UIO 1 

5 Directora Administrativa Financiera Administrativa UIO 1 

6 Directora de Gestión de Talento Humano Administrativa UIO 1 

7 Director Comercial Regional Administrativa GYE 1 

8 Director Técnico Regional Operativa GYE 1 

9 Director Operativo Comercial Regional Operativa CUE 1 

10 Analista de Gestión de TIC Administrativa UIO 1 

11 Analista Financiera Gestión Facturación Cobros Administrativa UIO 1 

12 Analista Administrativa Regional- Administrativa CUE 1 

13 Jefe de Calidad & Procesos Administrativa UIO 1 

14 Jefe de Bodega Logística & Vehículos Administrativa UIO 1 

15 Jefe de Seguridad Industrial y Medio Ambiente Administrativa UIO 1 

16 Coordinador de Proyectos- Operativa UIO 3 

17 Coordinador de Mantenimientos y Servicios Operativa UIO 1 

18 Coordinadora Administrativa Financiera Regional Operativa GYE 1 

19 Ingeniero de Aplicaciones Operativa UIO 2 

20 Ingeniero de Aplicaciones e Instalaciones Regional Operativa CUE 1 

21 Ingeniero de Centro de Datos. Operativa GYE 2 

22 Contadora General Administrativa UIO 1 

23 Médico Ocupacional Administrativa UIO 1 

24 Responsable de la Bodega Logística & Vehículos Operativa GYE 1 

25 Vendedor Operativa UIO 3 

26 Asistente Comercial Administrativa UIO 1 

27 Asistente de Gestión de Talento Humano Administrativa UIO 1 

28 Asistente Administrativa Financiera Regional Administrativa GYE 1 

29 Asistente Recepcionista Administrativa UIO 1 

30 Asistente de Bodega Operativa UIO 1 

31 Técnico especializado en electrónica- UPS Operativa UIO 2 

32 
Técnico especializado en Sistemas Contra Incendios -
Monitoreo 

Operativa UIO 1 

33 Técnico especializado en Climatización Operativa UIO 1 

34 Técnico eléctrico- UPS Operativa UIO 4 

35 Técnico en Sistemas Contra Incendios- Monitoreo Operativa UIO 2 

36 Técnico en Climatización Operativa UIO-GYE 9 

37 Técnico de Centro de Datos Operativa CUE-GYE 3 

38 Técnico de Centro de Datos y Monitoreo Operativa UIO 3 

39 Técnico de Centro de Datos e Infraestructura Operativa UIO-GYE 2 

40 Asistente de Servicios Generales Operativa UIO 1 

41 Mensajero Motorizado Operativa UIO 1 

42 Mensajero Motorizado Regional Operativa GYE 1 

43 Chofer Operativa UIO 1 
     

 TOTAL DE PERSONAL 67 

Elaborado por: Karina Ortega 
Fuente: Investigación propia 

Colocar un resumen con toda la problemática de las necesidades que se 

vamos a tener por medio del check list
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CAPÍTULO II 

2. ANÁLISIS DE RESULTADOS( PROPUESTA) 

La propuesta de un manual de selección para la empresa Protecompu C.A 

tiene como objetivo mejorar los procesos de reclutamiento y selección, con el fin de 

contratar el personal adecuado para cubrir las diferentes vacantes y evitar la baja 

productividad, rotación del personal que según el análisis realizado reducirá del 45% 

al 20% y tener clientes insatisfechos. 

De igual forma este proyecto de titulación es una guía con el que puede contar 

el departamento de Talento Humano para realizar sus procesos de selección basados 

en perfiles profesionales y garantizando el cumplimiento de estos. 

Por otro lado se clasifican los requerimientos básicos con los que el personal 

debe cumplir para ingresar a trabajar en la empresa Protecompu C.A los cuales 

evitaran gastos a la empresa y no habrá mayor pérdida en los procesos de selección 

y por ende la empresa. 

Los procesos de selección serán más completos ya que el departamento de 

talento humano se basa en el presente manual de selección, confirmación de 

referencias laborales, entrevistas, evaluaciones y filtros. 

Con todo lo mencionado anteriormente se dan las soluciones a los problemas 

encontrados que son:  

Reclutamiento y selección: Eliminar los re procesos para seleccionar un nuevo 

trabajador el cual tenga los conocimientos y habilidades para desempeñar de manera 

eficiente su trabajo acorde a las necesidades de la empresa y así evitar la rotación en 

el cargo, el manual brindará esta facilidad para cumplir de manera efectiva este 

proceso.  

Con respecto al desarrollo de los trabajadores se alinearán al perfil levantado 

y en caso de que no tuvieran las capacitaciones necesarias para desempeñar de 

forma correcta sus actividades el departamento de talento humano definirá su plan de 
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capacitación anual con los aspectos de formación que necesita tener el trabajador y 

vayan acorde al perfil levantado donde se pueda contar con el nivel académico 

deseado para que desempeñen sus funciones. 

 Propuesta del manual de selección 

Finalmente con el aspecto de rotación se podrá evidenciar que al implementar 

el manual de selección este aspecto disminuirá, pues al tener una guía basada en los 

perfiles deseados para cargo, el personal que se contrate no tendrá inconveniente 

alguno en acoplarse a la empresa ya que se contará con una experiencia previa y se 

verificará con el manual, de igual forma se podrá seguridad de mejor manera el 

proceso indicado pues el manual cuenta con diferentes lineamientos los cuales se 

presentan a continuación:  

2.1.1. Manual de Selección  

Inicia con una portada la cual cuenta con el logo de la empresa y la fecha en 

la que se desarrolló, de igual manera se coloca el encabezado en donde se indica la 

fecha de su emisión y revisión, en esta parte se indica también las veces en las que 

se ha revisado en documento para su actualización.  

En la parte inferior como pie de página se encuentra y confirma el nombre del 

documento número de página y las fechas de emisión y revisión y la versión que se 

está trabajando.  

Este manual también va a tener un apartado con un índice general el cual 

facilita al lector a encontrar de manera más ágil y rápida el aspecto que necesita para 

llevar a cabo su proceso el cual contiene Requisición De Personal, Reclutamiento 

Interno – Externo Entrevista Inicial Selección, Pruebas Psicométricas, Confirmación 

de Datos y Referencias, Informe De Selección, Entrevista Final Con El Perfil 

Seleccionado, Exámenes Pre-Ocupacionales, Requisitos De Ingreso, Contratación, 

Recursos Materiales, Proceso de Inducción y finalmente se encuentran todos los 

perfiles levantados en la compañía.  

La siguiente hoja del manual de selección va a contener un índice de todas las 

ilustraciones como son la Requisición de personal, Test Psicométrico 16 PF, Hoja de 
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Respuesta del Test 16 PF, Matriz del Test 16 PF, Análisis de Resultado del Test 16 

PF, Confirmación de Referencias laborales, Informe de selección de personal, 

Solicitud de documentos para el ingreso de personal, Convenio de confidencialidad, 

Inducción de personal.  

Después se encuentra la requisición de talento humano que es un formato 

predeterminado que básicamente contiene los siguientes puntos:  

Fecha de la solicitud, Denominación del cargo y área que se requiere, tipo de 

contrato, jornada a cumplir, motivo por el cual se está solicitando el personal, 

funciones que va a cumplir y el sueldo que va a recibir entre otras, este documento 

debe contener las firmas del gerente Administrativo Financiero y Gerente General 

cuando se encuentre con todos los campos llenos es cuando el documento está listo 

para presentar a Talento Humano y que el área empiece con el proceso de selección.  

Después se indica que en proceso de selección se lo puede realizar de manera 

interna o externa, pues se da prioridad al personal que ya trabaja en la compañía, 

siempre y cuando cumplan con el perfil requerido y presenten la documentación 

necesaria, en este particular también se cumple con el proceso de selección que se 

indica.  

Una vez revisada la documentación se procede con la entrevista primaria que 

se realiza solamente en el departamento de Talento Humano pues aquí se 

profundizara en los conocimientos, experiencia laboral y aspiraciones del candidato 

de igual forma se detallaran los aspectos de la oferta laboral.  

Una vez aprobada la entrevista con Talento Humano, se procede a aplicar el 

test psicométrico al candidato el cual es el Test 16PF con el objetivo de identificar los 

rasgos característicos de la personalidad del candidato a fin de determinar si son 

acordes al perfil de cargo y a los valores organizaciones. 

El presente test se encuentra en el anexo 2 página 8 del presente manual, el 

cual consta con 180 preguntas que mide 16 factores, en el cual se encuentra la 

portada donde indica que es un test de personalidad también se da a conocer las 

instrucciones para su realización y un ejemplo, de esta forma el autor trata de que sea 

más amigable para el candidato.  
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Para completar el presente Test se debe llenar una hoja de respuestas, es 

decir todo queda registrado en un documento aparte el cual se adjuntará a su carpeta 

personal en caso de que el candidato ingrese a la compañía, las respuestas deben 

ser colocadas en cada uno de los recuadros e indicar su nombre y cargo al cual se 

está postulando.  

 Una vez completa la hoja de respuestas se procede a ingresar las respuestas 

en la matriz de resultados pues es aquí en donde se obtiene una conclusión de la 

personalidad del candidato esta se evidencia en el manual de selección, pues al 

momento de registrar se obtienen los deca tipos de personalidad del candidato, 

dimensiones globales y ecuaciones derivadas de perfiles, después se analizan los 

resultados obtenidos y se define si se ajusta a la vacante existente.  

A continuación se encuentra la confirmación de referencias en donde Talento 

Humano GTH realizará la verificación correspondiente a la experiencia laboral 

registrada en las hojas de vida mediante la confirmación de las referencias laborales. 

Así como también se verificará la formación académica de segundo, tercer y cuarto 

nivel ingresando a la página web del Ministerio de Educación/ Consulta de títulos de 

bachilleres o a la página web de la Secretaría de Educación Superior, Ciencia, 

Tecnología e Innovación/ Consulta de títulos registrados, respectivamente. 

Toda información obtenida se registrará en el formato preestablecido el cual 

contiene aspectos clave como son los datos del candidato, tiempo del trabajo y 

evaluación del candidato el cual abarca competencias como la fidelidad, el 

compromiso, el respeto y así mismo contiene las competencias específicas que 

abarca temas de servicio al cliente, calidad del trabajo, organización.  

Finalmente se encuentra un espacio de preguntas abiertas y cerradas, como 

indicar si volvería a trabajar con el candidato, cuáles eran las principales funciones, 

cual fue el principal aporte que realizado el candidato y que aspectos considera que 

necesita mejorar el candidato, este documento se encuentra en el anexo 2 página. 

Una vez realizado este diagnóstico se procede con la realización del informe 

de selección con la información de la entrevista inicial, resultados de la prueba 

psicométrica y confirmación de referencias de la terna de 3 candidatos.  
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Después en la siguiente hoja se encuentra la entrevista final que se coordinará 

las entrevistas de los tres candidatos (de manera individual) con el Gerente del área, 

a fin de que éste los pueda evaluar en lo concerniente a sus competencias técnicas.  

Una vez aprobada la entrevista y si todo resulta sin novedad el manual indica 

que se procede con los exámenes pre ocupacionales Una vez GTH conozca el 

nombre de la persona que ha sido elegida por el Gerente del área, solicitará al Médico 

Ocupacional continuar con los exámenes pre- ocupacionales acordes al tipo de 

actividad que realizará el colaborador. Una vez obtenidos los resultados, el Médico 

Ocupacional emitirá el informe médico correspondiente que avale su contratación. 

Después indica que se solicita los requisitos del ingreso en donde Talento 

Humano informará al candidato seleccionado respecto de su incorporación a la 

Compañía, así como la documentación necesaria para formalizar su ingreso mediante 

la entrega o el envío a su mail personal del documento “Solicitud de documentos para 

el ingreso del personal”. Y el candidato seleccionado deberá presentar de forma 

inmediata la información pertinente en tanto se vincule a laborar. 

En formulario de Requisición se puede evidenciar en la página del Manual de 

selección, en donde se solicita entregar dos fotos tamaño carnet, la hoja de vida 

actualizada, dos copias de cedula y papeleta de votación, licencia de conducir, 

tipificación sanguínea, partidas de nacimiento y matrimonio, certificados de cursos 

anteriores, trabajo y de honorabilidad, certificado bancario y planilla de servicios 

básicos, todos estos documentos se registraran en la carpeta personal de cada 

trabajador.  

Como punto decimo se indica la contratación en donde Talento Humano 

procederá a formalizar el ingreso del trabajador mediante la firma del Contrato de 

Trabajo y su respectivo registró ante el Ministerio de Trabajo. De igual forma se 

realizará el Aviso de Entrada al IESS y finalmente la firma del Convenio de 

Confidencialidad que exige la empresa.  

En el convenio de confidencial se evidencia las cláusulas de aseguramiento de 

la información de la empresa pues esto es un respaldo para evitar el plagio y copia 

del giro de negocio y se registra las firmas correspondientes este formato se 

encuentra en la página del Manual de Selección.  
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 El manual indica que se debe proceder con la entrega de los recursos 

materiales en donde previo al ingreso del trabajador, el Departamento de Sistema y 

Gestión de Talento Humano organizarán, determinarán y asignarán todos los 

recursos materiales necesarios, tales como estación de trabajo, suministros, equipos, 

etc.  

Además, de ser el caso, se coordinará con Seguridad Ocupacional la entrega 

de la ropa de trabajo. 

Finalmente el manual propone la inducción en donde el colaborador recibirá la 

inducción general en lo referente a políticas y procedimientos de Salud y Seguridad 

Ocupacional, Gestión de Talento Humano y recibirá los documentos físicos 

(Reglamento Interno de Trabajo/ Reglamento Interno de Higiene y Seguridad en el 

Trabajo) para un mejor conocimiento de estos temas.  

Adicionalmente el colaborador recibirá la inducción de Gestión de la Calidad y 

finalmente la inducción específica de su puesto de trabajo, para lo cual GTH 

El formato se encuentra en la página del Manual de Selección, el cual 

especifica nos nombres, cargo, componentes de la inducción y se especifica el área 

el contenido y la fecha de inducción con sus firmas correspondientes.  

Al finalizar el manual de selección y por orden se encuentra todo el 

levantamiento de perfiles que se clasifica por áreas la cuales son Administrativa - 

Financiera, Comercial y de Operaciones.  

Estos perfiles continente varios aspectos relevantes para el cargo entre los 

cuales se encuentran la identificación del puesto como el área, cargo, jornada laboral, 

región, entre otras, así mismo los requisitos del puesto que contiene la educación 

formal, edad, sexo, y tiempo e experiencia.  

También se especifican los contactos internos y externos y la capacitación 

requerida para el cargo, la misión del cargo y las actividades del cargo las cuales se 

clasifican en esenciales y no esenciales con las cuales se procede a colocar la fuente 

de verificación esto no es más que el documento que verifica la actividad que está 

realizando y finalmente se encuentra el registro de la persona que realizo el manual 
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y quien reviso y quien aprobó.  

Esta es la propuesta que se da para solucionar la problemática del presente 

proyecto, con la cual se tendrá mejores resultados.  

 Relación costo - beneficio 

La ejecución de esta propuesta tiene un costo de $900,00 dólares, pues el 

departamento de Talento Humano tendrá la responsabilidad de trabajar junto con 

un pasante para que apoye en la parte operativa del levantamiento de 

información, implementación del manual y su socialización, este valor será 

recuperado en un lapso de dos trimestres a partir de su implementación. 

En el primer trimestre se realizará todo el levantamiento de información 

para la creación de los perfiles de cargos, tantos administrativas como operativos, 

los cuales serán definidos con los propios trabajadores, es decir se realizará un 

borrador que detalles las actividades y los lineamientos que consideran son 

necesarios para cada cargo. Posteriormente se definirán estos perfiles con los 

responsables de cada área es decir se confirmará la información obtenida en un 

principio. 

 Posteriormente para iniciar con la segunda etapa de esta propuesta se 

capacitará al personal de talento humano para ejecutar un correcto proceso de 

selección, en donde se indica las pautas que se debe tomar en cuenta para elegir 

al personal idóneo que ocupe cada vacante. 

 De la mano va a ir la capacitación al personal en general para que 

conozcan la formalidad con la cual se va a trabajar, esto hará que el personal se 

sienta tomado en cuenta y por ende motivado para realizar sus actividades.  

 

Proyección de ventas 

 Inversión del presente proyecto 

  
 10.000= 11,11 – 1 = 10,11  

  

RCB: 

RCB: 
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CONCLUSIONES: 

• Se concluye que al tener un inventario de cargo y un organigrama basado en 

el mismo resulta mucho más fácil conocer la situación de la empresa, pues existen 

inventarios de herramientas, equipos, etc., pero lo esencial para el departamento de 

talento humano, definitivamente es el inventario de cargos ya que brinda una gran 

ayuda. 

• Finalmente, con el diseño del manual de selección para la empresa 

Protecompu C.A se hace hincapié en los puntos netamente importantes para contratar 

al personal, ya que cuenta con un flujograma que indica en inicio y fin que se debe 

cumplir en el proceso de selección. 
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RECOMENDACIONES 

• Cumplir con lo estipulado en este manual ya que brindará la facilidad de 

contratar personal al área de Talento Humano, permitirá que el proceso sea más ágil 

y reduzcan considerablemente las informalidades. 

• Revisar anualmente el presente manual con el fin de mantenerlo actualizado, 

para evitar confusiones. 
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El área de Gestión de Talento Humano establece dentro de sus procesos 

internos el Manual de Selección y Contratación de Talento Humano que busca 

generar una gestión eficiente y transparente en el proceso de reclutamiento y 

selección, orientado a contratar talento humano de calidad, a través de técnicas y 

procedimientos de selección y contratación que garanticen competencias técnicas y 

humanas en las personas contratadas. 

1. Requisición De Personal. – 

El proceso de selección inicia una vez se detecta la necesidad de contratación 

como resultado del aparecimiento de una vacante, ya sea por reemplazo, 

reingeniería, mayor demanda de la producción, etc. Para lo cual el Gerente del área 

respectiva, mediante la requisición de personal, solicita a Gestión de Talento Humano, 

inicie con el proceso de reclutamiento y selección. 

Gestión de Talento Humano receptará la requisición de personal, y de ser el 

caso se definirá o redefinirá las responsabilidades, y sueldo con el visto bueno de la 

Gerencia General. 

Esta solicitud se realizará mediante el siguiente documento: 
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 Ilustración 1.  Requisición de Talento Humano 

Indefinido Tiempo Completo Diurno

Eventual Nocturno

Por obra cierta Servicios Profesionales

A:
,

LA VACANTE RESPONDE A: MOTIVO DE LA VACANTE:

1. Creación del cargo 1. Renuncia al cargo

2. Reemplazo temporal 2. Promoción o traslado

3. Reestructuración del cargo 3. Incapacidad

4. Reemplazo definitivo 4. Despido

5. Licencia de maternidad

6. Vacaciones

7. Incremento de labores

FORMACIÓN ACADÉMICA REQUERIDA PARA EL CARGO

BACHILLER GENERAL TECNOLOGÍA CUARTO NIVEL

BACHILLER TÉCNICO UNIVERSIDAD ESPECIALIZACIÓN

ESPECIALIDAD: 

FORMACIÓN EN IDIOMA EXTRANJERO (Fuera del nativo)

INGLES % FRANCES % ALEMAN % ITALIANO %

OTROS IDIOMAS (Especif ique)

III. FUNCIONES PRINCIPALES DEL CARGO - (Espacio para ser llenado por GTH)

AAPasantía

$

NOMBRE DE LA PERSONA A QUIEN REEMPLAZA

SUELD O 

A P R OB A D O

Este formato de requisición responde a la necesidad de obtener la mayor cantidad de información posible sobre la vacante y el perfil del candidato (a) 

requerido para ocupar el cargo, con el f in de realizar una selección que responda a las necesidades de la empresa.

AAMM

DENOMINACIÓN DEL CARGO

Espacio para GTH

HORA HORA

II. INFORMACIÓN SOBRE LA VACANTE

IV. PERFIL DEL CARGO

MMDD

DD

REQUISICIÓN DE TALENTO HUMANO

Clase de Contrato
Fecha de Inicio

ÁREA

MM

I. INFORMACIÓN SOBRE EL CARGO

NO. TH-FR-AA-MM-XX
AACIUDAD DD

Parcial

Nota: en el caso de no obtener la aprobación dentro de las 72 horas 

siguientes a la solicitud. GTH  NO se iniciará el proceso.

Fecha de Terminación

Jornada Laboral Horario

Nota: Todo proceso de Selección requiere un mínimo de diez (10) dias hábiles, luego de recibido el formato de requisición.

De:
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 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL CARGO  

Menos de 1 año 3 - 6 AÑOS 

1 - 3 AÑOS 6 AÑOS EN ADELANTE 

 RECURSOS Y MATERIALES  

COMPUTADOR CELULAR HERRAMIENTAS X 

LAPTOP TABLET SUMINISTROS OFICINA ESTACION DE TRABAJO 

CONOCIMIENTOS INFORMATICOS 

Ofimática (Word, Excel Power Point)  DESTREZAS   RESPONSABILIDADES  Sistema Operativo 

(WINDOWS)  Colaboración   Información confidencial Proyect Manager (PROJECT)  Organización   

Maquinaria y equipos 

Herramientas Cad (Autodesk - Autocad) Comunicación Dinero 

Bases de Datos (ACCESS/SQL/XLS)  Otros (detalle)  Toma de decisiones Internet 

(MOZILA/CHROME/IEXPLORER)     Personas a su cargo Correo Electrónico 

Otros (detalle), CONOCIMIENTOS EN:    

 

V. POSIBLES CANDIDATOS AL CARGO  

NOMBRE CARGO AREA  

    

 

VI. INFORMACION DEL AREA SOLICITANTE 

 

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO 

SOLICITANTE 

CARGO AREA  

    

 

AUTORIZACION GERENTE ADMINISTRATIVO - FINANCIERO 
 

FIRMA 

AUTORIZACION GERENTE GENERAL 
 

FIRMA 

 

 

(ESPACIO PARA USO EXCLUSIVO PARA GTH) 

NOMBRE DEL CANDIDATO (A) SELECCIONADO (A) 

 

 

FECHA DE CONTRATACION 

OBSERVACIONES 

 

 

Elaborado por: Karina Ortega 
Fuente: (Protecompu, 2012)

DD MM AA 
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2.Reclutamiento Interno – Externo. - 

Una vez se ha definido el perfil de la persona que ocupará la vacante, se 

procede con la publicación interna y/o externa. La publicación interna se dará cuando 

existan personas dentro de la organización que cumplan el perfil requerido y estén 

interesados en ser promovidos, de lo contrario se dará paso a la publicación externa 

utilizando una de las bolsas de empleo existente en el mercado para colocar el 

anuncio de empleo. 

Posteriormente se revisarán las hojas de vida de los postulantes que han 

aplicado a la oferta. 

3. Entrevista inicial selección. - 

Una vez que GTH ha seleccionado los mejores perfiles, se procederá al 

llamamiento a la entrevista inicial, en la cual los candidatos deberán asistir portando 

su currículum vitae. Durante ésta entrevista GTH profundizará en los conocimientos, 

experiencia laboral y aspiraciones del candidato, así como también dará a conocer 

detalladamente aspectos de la oferta laboral como condiciones de la contratación, 

funciones, etc. 

4. Pruebas psicométricas. - 

Adicional a la entrevista inicial, GTH se encargará de aplicar la prueba 

psicométrica Test 16PF con el objetivo de identificar los rasgos característicos de la 

personalidad del candidato a fin de determinar si son acordes al perfil de cargo y a los 

valores organizaciones. 
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Ilustración 2.  Test Psicométrico 16 PF 
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Autor: Raymond B. Cattell 
Fuente: Protecompu C.A 
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Ilustración 3.  Hoja de respuestas del Test 16 PF 

 

Autor: Raymond B. Cattell 
Fuente: Protecompu C.A 
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Ilustración 4.  Matriz de resultados del Test 16 PF 
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Autor: Raymond B. Cattell 
Fuente: Protecompu C.A 
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Ilustración 5.  Análisis de resultados del Test 16 PF 
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Autor: Raymond B. Cattell 
Fuente: Protecompu C.A 
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5. Confirmación de datos y referencias. - 

GTH realizará la verificación correspondiente a la experiencia laboral 

registrada en las hojas de vida mediante la confirmación de las referencias laborales. 

Así como también se verificará la formación académica de segundo, tercer y cuarto 

nivel ingresando a la página web del Ministerio de Educación/ Consulta de títulos de 

bachilleres o a la página web de la Secretaría de Educación Superior, Ciencia, 

Tecnología e Innovación/ Consulta de títulos registrados, respectivamente. 
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 Ilustración 6.  Confirmación de Referencias Laborales 

  

 

Elaborado por: Karina Ortega 
Fuente: (Protecompu, 2012)
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6. Informe de selección. - 

El informe de selección es el documento en que se informa acerca de los 

elementos que fueron observados a lo largo de la entrevista, valorando los aspectos 

más importantes a nivel conductual y competencial con el objetivo de encontrar a la 

mejor persona para el puesto y determinar si la persona seleccionada es adecuada 

para ese puesto, respaldándose en criterios objetivos.  

El informe es útil ya que permite trasmitir de manera objetiva la información 

más interesante sobre la entrevista de selección de la misma manera que permite 

valorar la idoneidad de la persona para el puesto en base a unos criterios previamente 

determinados. (Gestion.org, s.f.) 

Con la información de la entrevista inicial, resultados de la prueba psicométrica 

y confirmación de referencia GTH emitirá un informe de los mejores 3 candidatos al 

Gerente de área. 
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Ilustración 7.  Informe de selección de Personal 

 

 

 

Elaborado por: Karina Ortega 
Fuente: (Protecompu, 2012)
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7. Entrevista final con el perfil seleccionado. - 

Gestión del talento humano coordinará las entrevistas de los tres candidatos 

(de manera individual) con el Gerente del área, a fin de que éste los pueda evaluar 

en lo concerniente a sus competencias técnicas. 

Posteriormente el gerente de área definirá quien de los candidatos es el más 

idóneo. 

8. Exámenes pre-ocupacionales. - 

Una vez gestión del talento humano conozca el nombre de la persona que ha 

sido elegida por el gerente del área, solicitará al médico ocupacional continuar con 

los exámenes pre- ocupacionales acordes al tipo de actividad que realizará el 

colaborador. Una vez obtenidos los resultados, el médico ocupacional emitirá el 

informe médico correspondiente que avale su contratación. 

9. Requisitos de ingreso. - 

Gestión del talento humano informará al candidato seleccionado respecto de 

su incorporación a la compañía, así como la documentación necesaria para formalizar 

su ingreso mediante la entrega o el envío a su mail personal del documento “Solicitud 

de documentos para el ingreso del personal”. Y el candidato seleccionado deberá 

presentar de forma inmediata la información pertinente en tanto se vincule a laborar. 
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Ilustración 8.  Solicitud de documentos para el ingreso del personal 

 

          d                         

Elaborado por: Karina Ortega 
Fuente: (Protecompu, 2012)
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 10. Contratación. 

Gestión de Talento Humano procederá a formalizar el ingreso del trabajador 

mediante la firma del Contrato de Trabajo y su respectivo registro ante el Ministerio 

de Trabajo. De igual forma se realizará el Aviso de Entrada al IESS y finalmente la 

firma del Convenio de Confidencialidad que exige la empresa. 

 Registro en el Ministerio de Trabajo:  

 

Aviso de Entrada IESS:  
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 Ilustración 9.  Convenio de confidencialidad 

 

 

Elaborado por: Karina Ortega 
Fuente: (Protecompu, 2012)
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11. Recursos materiales 

Previo al ingreso del trabajador, el Departamento de Sistema y Gestión de 

Talento Humano organizarán, determinarán y asignarán todos los recursos materiales 

necesarios, tales como estación de trabajo, suministros, equipos, etc. 

Además, de ser el caso, se coordinará con Seguridad Ocupacional la entrega 

de la ropa de trabajo. 

12. Proceso de inducción 

El colaborador recibirá la inducción general en lo referente a políticas y 

procedimientos de Salud y Seguridad Ocupacional, Gestión de Talento Humano y 

recibirá los documentos físicos (Reglamento Interno de Trabajo/ Reglamento Interno 

de Higiene y Seguridad en el Trabajo) para un mejor conocimiento de estos temas. 

Adicionalmente el colaborador recibirá la inducción de Gestión de la Calidad y 

finalmente la inducción específica de su puesto de trabajo, para lo cual GTH 

coordinará con las respectivas áreas un cronograma de inducción. 



Nombre del Documento: TH-RE-05 Manual de Selección 

Fecha de Emisión: 01-Mar-2020 Fecha Revisión: N/A 

Página 37 de 179 
Versión.2 

 

 

 

 

MANUAL DE SELECCIÓN 

Fecha Emisión: 25-01-2021 

Fecha Revisión: 25-02-2022 

Revisión: 00  

  

Ilustración 10.  Inducción de personal 

 

 

Elaborado por: Karina Ortega 
Fuente: (Protecompu, 2012)
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13. Descriptivos de cargos. - 

ÁREA: 

ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
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