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INTRODUCCION

La gestion y el lineamiento de procesos con el departamento de talento humano en el sector
empresarial se han establecido como un factor fundamental para mantener a las organizaciones
mas estructuradas y determinantes frente a las demas entidades. En este sentido, las normas ISO
9001 (2015), ISO 10667 (2020) e ISO 30408 (2016) han definido pautas destinadas a garantizar la
competencia, la equidad y la transparencia en el disefio de los procesos de seleccion de personal

en las organizaciones.

En el contexto ecuatoriano, las pymes representan una parte fundamental en las empresas
y el empleo formal del pais; sin embargo, existe falta de manuales y procedimientos en los procesos
de reclutamiento lo cual limita la igualdad la profesion y el desarrollo 6ptimo en las operaciones
del talento humano (Valencia-Quifionez et al., 2025). Esta problematica se agrava por la limitada
utilizacion de herramientas de evaluacion y verificacion, lo que afecta la claridad la eficiencia
operativa y la correcta administracion del personal de las pequefias y medianas empresas del pais

(Cevallos Cedefio, 2024).

En el canton El Carmen, provincia de Manabi, las pymes no son ajenas a esta realidad, de
tal forma que la ausencia de estos lineamientos claros en los procesos de reclutamiento, seleccion
e induccion de personal ocasiona inestabilidad laboral y deficiencias en la calidad de la mano de
obra contratada, lo que afecta la productividad y la competitividad de estas empresas a nivel local.
En conclusion, la aplicacion de una auditoria de gestion permite evaluar si las empresas actuales
en el canton El Carmen incorporan adecuadamente los procesos de contratacion, para identificar
principalmente sus deficiencias y, desde este estudio, proponer un manual de procesos que

contribuya a las entidades de El Carmen.



RESUMEN

La auditoria de gestion proporciona apoyo fundamental a los procesos que se llevan a cabo
en una organizacion, especialmente a la contratacion de personal, la cual constituye un factor
primordial en el desarrollo de las actividades de las pymes. En este sentido, el talento humano se
considera el activo intangible mas valioso. Por lo expuesto, se propone el siguiente objetivo:
valorar la aplicacion de la auditoria a los procesos de contratacion del personal de las empresas
pymes del cantoén El Carmen; esto, a su vez, permitira identificar la escasez en los procesos de
reclutamiento, seleccion, induccion y evaluacion del talento humano. Respecto a la metodologia
utilizada para el diagnostico, se empled un enfoque cuantitativo con la aplicacion de un
cuestionario estructurado con base en la escala de Likert de cinco puntos, dirigido a gerentes y
directivos de las pymes del canton objeto de estudio. La poblacion es de 929 empresas pymes. Se
obtuvo del catastro del SRI y del GAD municipal, de los cuales se obtuvo una muestra estadistica
de 213 empresas para validar las encuestas. Con los resultados del estudio se pretende disefiar un
manual estandarizado que sirva como mecanismo de control, garantizando la transparencia y
eficiencia de estos procesos, logrando incorporar mano de obra de calidad y fortaleciendo el
control interno. Todo ello, se sustenta en los principios de economia, eficiencia y eficacia
conocidos como las “3E”, asi como en la normativa internacional aplicable a la gestion del talento

humano (ISO 9001, 2015; ISO 10667, 2020; ISO 30408, 2016).



CAPITULO I

MARCO TEORICO

1.  AUDITORIA DE GESTION

1.1. Antecedentes de auditoria

En el ambito ecuatoriano, Valencia-Quifionez et al. (2025) descubrieron que la ausencia de
manuales y procedimientos estandarizados en los procesos de reclutamiento afecta la equidad y la
gestion del talento humano, siendo fundamental para fortalecer las entidades y optimizar recursos
de las organizaciones. En los afios recientes, esta problematica ha cobrado mayor relevancia debido
a la creciente necesidad de las empresas de aumentar la eficiencia, la transparencia y la calidad en

sSus procesos internos.

De esta manera, Heredia Gélvez et al. (2020) indican que la correcta ejecucion de los
procesos de reclutamiento y seleccion del personal resulta crucial para el rendimiento de una
organizacion. Estas dindmicas no solo impactan la competitividad de las empresas, sino que su
correcta implementacion facilita la identificacién de perfiles apropiados, optimiza la efectividad
de las decisiones de contratacion y minimiza las practicas arbitrarias o retrasos que perjudican la

productividad organizacional.

De acuerdo con Cevallos Cedefio (2024), la falta de pautas definidas, junto con la escasa
utilizacion de métodos de evaluacion y verificacion, impacta la transparencia y la adecuada gestion
del personal. Estos hallazgos resaltan la importancia de llevar a cabo auditoria y de implementar
sistemas de control organizados que permitan mejorar los procesos de reclutamiento, seleccion y

desarrollo del talento humano en las instituciones locales



1.2. Auditoria de Gestion

Ha sido conceptualizada desde diversas perspectivas teoricas; Llumiguano Poma et al.
(2021) la definen como un proceso de revision organizado y objetivo de las evidencias, que permite
evaluar de manera independiente el desempefio de las empresas, buscando mejorar qué tan
efectivo, eficiente y econdmico es el manejo de sus recursos, abarcando tanto el cumplimiento de

metas como el manejo adecuado de los recursos institucionales (p. 8).

En concordancia con lo anterior, Asitimbay Guallpa (2021) la califica como una
herramienta administrativa que se determina a raiz de la necesidad de las empresas de evaluar su
gestion mas alla del &mbito financiero, lo que permite evaluar, controlar y dirigir los recursos para
alcanzar las metas propuestas y reflejar la eficacia y eficiencia de la administracion. Desde esta
perspectiva, ambas definiciones coinciden en que la auditoria de gestion trasciende el control
contable para convertirse en un instrumento de evaluacién que permite medir el desempefio de las
organizaciones (p. 3). Por otro lado, Aguirre-Quezada et al. (2024) explican que la disciplina
evolucion6 desde un enfoque estrictamente contable hacia la evaluacion del control interno y la
gestion empresarial, orientandose actualmente a medir la eficacia operativa y la transparencia

institucional frente a sus grupos de interés (p. 22).



1.3. Normativa de Auditoria de Gestion

En el ambito de la gestion de la calidad, la norma ISO 9001:2015 establece disposiciones
directamente vinculadas con la competencia y gestion del talento humano, las cuales constituyen

un referente técnico para la auditoria de gestion del proceso de contratacion de personal.

En su apartado 7.12, la norma ISO 9001 exige que la organizacion cuente con el personal
necesario para implementar de manera eficaz su gestion de calidad asi como para operar y controlar
sus procesos. A partir de esta exigencia, la clausula la 7.2 desarrolla cuatro opciones concretas que
la organizacion debe cumplir: establecer el nivel de capacitacion requerido para el personal cuyas
funciones incidan en el desempefio y en el sistema de gestion de calidad comprobar que dicho
personal posee informacion académica la capacitacion o la experiencia necesarias adoptar medidas
correctivas cuando existan brechas de competencias y evaluar posteriormente su efectividad y

conservar los registros que evidencien la competencia del personal (ISO 9001, 2015).

Asimismo, la clausula 8.5.1 e) exige, dentro de las condiciones controladas del proceso,
"la  designacion de personas competentes, incluyendo cualquier calificacion

requerida"(Organizacion Internacional de Normalizacion 1SO 9001, 2015, p. 27).

De este modo, el cumplimiento de la norma Organizacion Internacional de Normalizacion
ISO 9001 (2015) no solo constituye un estandar de calidad organizacional, sino también un criterio
técnico que la auditoria de gestion puede emplear como parametro objetivo para evaluar la
idoneidad y formalidad del proceso de contrataciéon de personal en las pymes del canton El

Carmen.



1.4. Importancia de la auditoria de gestion

Desde una perspectiva de control y mitigacion de riesgos, Aguirre-Quezada et al. (2024)
identifican como rasgo distintivo la auditoria de gestion para prevenir riesgos organizacionales y
fortalecer la competitividad institucional. (p. 30) En esta linea, los mismos autores (2024) plantean
que la evolucion de esta disciplina exige considerar al auditor como un socio estratégico que
acompafia a las entidades ante diversos cambios y no como un simple veedor (p. 41). De acuerdo
con Alarcon Cedeiio y Macias Ugalde (2025) su importancia se debe a que implica una valoracion
estratégica del uso de los recursos para optimizar la creacion de valor en un entorno competitivo,
mejorando la calidad de los procesos y la imagen de la empresa (p. 716). Desde esta Optica,
(Alarcon Cedefio & Macias Ugalde, 2025) indican que la auditoria de gestion se distingue por su
enfoque integral, analizando tanto la eficiencia operativa como el cumplimiento de la normativa

en relacion con los objetivos y la estrategia de la organizacion (p. 715).

De manera complementaria, Verdezoto Reinoso y Romero (2024) sostienen que “La
auditoria de gestion funciona como uno de esos recursos administrativos que terminan
siendo fundamentales cuando una empresa necesita tomar decisiones con mayor seguridad

yrespaldo” (p.1055).

Asimismo, Gonzalez Mejia et al. (2025) sefialan que se han convertido en una de las bases
mas importantes para que la gestion financiera se fortalezca y se cumpla con el equilibrio y la
estructura dentro de las entidades, siendo un pilar fundamental para la reduccion de riesgos
operacionales y la mejora de la transparencia, la planificacion y las estrategias dentro de los
procesos para incurrir en la misma. En este sentido, (Alava Rosado et al., 2025) plantean que este

tipo de valoracion se ha convertido en una herramienta integral que no solo mide el uso eficiente



de los recursos, sino que también permite verificar la coherencia entre las estrategias adoptadas y
el cumplimiento de los objetivos institucionales, tanto en entidades con fines de lucro como en

organizaciones de caracter social (p. 125).

Complementariamente Alava Rosado et al. (2025) sefialan que este analisis estructural
busca identificar carencias en la proyeccion empresarial que puedan afectar el equilibrio de los
objetivos y las estrategias implementadas (p. 130). De tal manera, (Segovia-Cepeda y Guzman-
Macias (2023) plantean que la auditoria de gestion posibilita valorar la eficiencia y eficacia en el
uso de los recursos organizacionales, permitiendo identificar las deficiencias del area evaluada y

orientar la toma de decisiones hacia lo que mas beneficie a la entidad.

Complementan esta vision, Delgado Soto et al. (2021) quienes evidencian, a partir de un
estudio de caso en el area de cuentas por pagar, que la auditoria operativa constituye una de las
herramientas mas efectivas para verificar si las politicas y procedimientos institucionales se
aplican correctamente y cumplen su proposito, contribuyendo asi a la identificaciéon y correccion

de fallas en los procesos organizacionales.

1.5. Objetivos de la auditoria de gestién

Por su parte, (Segovia-Cepeda y Guzman-Macias (2023) plantea tres finalidades esenciales
de la auditoria: comprobar que la entidad cumpla con las disposiciones legales y normativas de
gobierno vigentes; verificar que se identifiquen y atiendan las expectativas de los distintos grupos
de interés; y valorar el grado de eficacia con que se cumplen los objetivos y se asignan los recursos

institucionales.



Mientras tanto, Gonzalez Mejia et al. (2025) sefialan que su objetivo es “ayudar a la
organizacion a alcanzar sus metas mediante una evaluacion sistemdtica de sus procesos

de gestion de riesgos, control y gobernanza” (p.1326).

Finalmente, Arias Esparza et al. (2023) sefialan que busca establecer la razonabilidad de
las operaciones, dar un visto bueno de lo realizado para mejorar la eficiencia institucional
aplicando esto para alcanzar las metas previas (p. 13). En este contexto, (Arias Esparza et al., 2023)
establece que la funcién del auditor incluye planear, dirigir y organizar el proceso mediante el cual
se verifica y evalia como esta funcionando el Sistema de Control Interno (p. 22). Desde la
perspectiva del control interno, Arias Esparza et al. (2023) establecen que los directivos tienen la
responsabilidad de garantizar el establecimiento de programas de induccion, capacitacion y

actualizacion dirigidos tanto al personal directivo como al operativo de la entidad (p. 95).

Frente a esto, Avila Loor y Zambrano Zambrano (2022) plantean que la auditoria de
gestion permite identificar las causas de fallas pasadas, al tiempo que actiia como un mecanismo
de prevencion que garantiza el cumplimiento de los planes de accion establecidos. Esto se logra
mediante la medicion de indicadores de rentabilidad y desempefio, orientados a optimizar el uso

de los recursos organizacionales.

1.6. Caracteristicas de la auditoria de gestion

Desde esta perspectiva, Alarcon Cedeno y Macias Ugalde (2025) sefialan que se caracteriza
por tener una orientacion sistematica y una naturaleza holistica, evaluando no solo la concordancia
de estados contables sino la pertinencia de los controles y la gestion de recursos desde una

perspectiva orientada a la mejora continua y al fortalecimiento institucional, proporcionando una



vision global de la gestion empresarial al evaluar tanto la eficiencia operativa como el

cumplimiento normativo.

En concordancia, Delgado Soto et al. (2021) definen la auditoria operativa como la
evaluacion ordenada y objetiva del funcionamiento administrativo de una organizacion, a su vez,
sefialan que dicho proceso implica someter a revision, por parte de un profesional debidamente
calificado, un procedimiento, actividad, informe u otro elemento organizacional especifico (p.
426).Posteriormente, Aguirre-Quezada et al. (2024) identifican como rasgos esenciales de la
auditoria de gestion, destacando su caracter integral, su transformacion hacia el ambito del control
interno y la gestion empresarial, con el respaldo de herramientas tecnologicas, para encontrar en

cualquier momento inconsistencias (p. 22).

En sintesis, los principios de economia, la eficiencia y la eficacia conocidos como las “3E”
representan la base conceptual sobre la que se construye la auditoria de gestion, siendo el eje
central bajo el cual se evalta el desempefio de una entidad, programa o proceso (Gonzalez Mejia
et al., 2025; Loja-Loja & Torres-Palacios, 2025; Verdezoto Reinoso & Romero, 2024). Bajo esta
perspectiva compartida, a continuacion, se desarrolla cada uno de estos tres principios como

caracteristica esencial de la auditoria de gestion.

1.6.1. Eficiencia

La competitividad supone que las empresas empleen sus recursos "de forma mds

eficiente en contraste con sus competidores” (Mejia Durango & Jiménez Rueda,

2020, p. 247).



En concordancia con lo anterior, Olivera-Pajaro (2022) concibe la eficiencia como un
elemento determinante del desempefio organizacional, vinculado al uso 6ptimo de los recursos
disponibles con el fin de maximizar la cantidad de productos o beneficios obtenidos. Desde esta
perspectiva, la eficiencia no debe entenderse como un elemento aislado, sino como un criterio

estratégico que determina la competitividad de la organizacion en el mercado.

1.6.2. Eficacia

Se ha incorporado la eficacia como uno de sus enfoques centrales de la auditoria de gestion,
entendida como la modalidad orientada a medir en qué medida las operaciones de una organizacion
logran los resultados previstos. En este sentido, la valoracion conjunta de la eficiencia y la eficacia
constituye la via para alcanzar los niveles de productividad que toda la organizacion busca

conseguir (Avila Loor & Zambrano Zambrano, 2022, pp. 65-66).

Asimismo, Macias Loor y Franco Victores (2024) sefialan que la eficacia debe entenderse
de forma integral y no como un concepto aislado, al definirla como el "logro de los

objetivos” (p. 549).

Por ultimo, Gonzélez Mejia et al. (2025) sostienen que la auditoria interna constituye un
factor determinante en el desempefio organizacional, dado que su aplicacion permite alcanzar
niveles adecuados de eficacia en la gestion empresarial. Asimismo, contribuye a que los procesos
internos se perfeccionen de manera progresiva, generando condiciones favorables para el

fortalecimiento continuo de las operaciones de la entidad.

1.6.3. Economia

Es concebida como una de las dimensiones fundamentales que la auditoria de gestion se
propone evaluar. Vasquez-Vera y Torres-Palacios (2024), sostienen que la auditoria de gestion
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sigue una metodologia objetiva orientada a analizar la efectividad, la eficiencia y la economia en

las operaciones de una entidad, con el propodsito de maximizar el aprovechamiento de sus recursos

(p. 62).

En adicion a ello, la economia en el contexto de la auditoria de gestion se concibe como la
capacidad de obtener resultados al menor costo posible. Por lo tanto, Llumiguano Poma et
al. (2021) precisan que la economia "evalua los resultados que se estan obteniendo a los
costos alternativos mas bajos, en los cuales los entes adquieren recursos humanos y

materiales"” (p. 9).

1.7. Instrumentos y mecanismos de la auditoria de gestion

1.7.1 Indicadores de Gestion

Para evaluar el desempefio organizacional, los indicadores de gestion constituyen
instrumentos esenciales en el marco de la auditoria de gestion. Olivera-Pajaro (2022) entiende el
desempefio organizacional como el conjunto de indicadores, tanto financieros como no
financieros, que permiten conocer el nivel de cumplimiento de los objetivos y resultados

institucionales.

Asimismo, Asitimbay Guallpa (2021) advierte que en numerosas pymes persiste el uso de
indicadores de gestion empiricos, los cuales frecuentemente no reflejan la situacion econdomica
real de la organizacion, lo que conlleva que las decisiones tomadas por la administracién sean poco
fiables (p. 33). Sin embargo, Alarcon Cedeno y Macias Ugalde (2025) encontraron, en el caso
analizado, que el 75% de las entrevistas realizadas revel6 una aplicacion limitada de dichos
indicadores, restringida principalmente al uso parcial de métricas financieras para valorar el

desempefio de los procesos internos.
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Por otra parte, Segovia-Cepeda y Guzman-Macias (2023) plantean la necesidad de aplicar
un andlisis financiero de la gestion administrativa mediante indicadores como la rotaciéon de
cartera, la rotacion de activo fijo, la rotacion de ventas, el periodo medio de cobranza, el impacto

de los gastos de administracion y ventas, y la incidencia de la carga financiera (p. 728).

1.7.2 Control Interno

En contexto, Gonzales Pompa et al. (2024)conciben el control interno como un mecanismo
orientado a garantizar la eficacia, la eficiencia operativa y la fiabilidad de la informacion,
atribuyendo a la auditoria la responsabilidad de “examinar, evaluar y supervisar la

adecuacion y eficacia de los objetivos de control interno” (p.64).

En concordancia con lo anterior, Asitimbay Guallpa (2021) define el control interno como
un proceso ejecutado por la alta direccién para proporcionar seguridad razonable en el logro de
objetivos, la confiabilidad de la informacion y el cumplimiento legal, detallando el uso de los
componentes del modelo COSO para su valoracion y concluyendo que una estructura basica de
control interno es una guia fundamental para cualquier organizacion (pp. 10, 12). Desde esta
perspectiva, el control interno no debe concebirse como un mecanismo reactivo, sino como un

proceso continuo que orienta la gestion organizacional hacia resultados sostenibles.

Por su parte, Arias Esparza et al. (2023) establecen que, entre las responsabilidades del
auditor, se encuentra “planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del sistema

de control interno” (p.22).
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1.7.3 Mejora Continua

Antes que nada, Delgado Soto et al. (2021) consideran la auditoria operativa como una
herramienta que permite identificar riesgos y puntos débiles antes de que se conviertan en un
problema mayor, describiéndola como una filosofia que actualmente estan adoptando las empresas
para competir en su sector, concluyendo que, a través de su metodologia, la auditoria sirve como
motor para la mejora de cada una de las areas revisadas. Desde esta perspectiva, la mejora continua
no constituye un resultado puntual sino un proceso sistematico y permanente de transformacion

organizacional.

Posteriormente, Aguirre-Quezada et al. (2024) destacan que la innovacion dentro de la
auditoria favorece un enfoque mas integral orientado a la mejora continua de las entidades,
recomendando que se consolide una cultura interna que estimule la experimentacion y la
generacion de ideas, junto con la incorporacion de herramientas tecnoldgicas avanzadas para
alcanzar los resultados operacionales (pp. 22, 41). Por otro lado, Palacios-Alcivar y Zambrano
Zambrano (2020) definen la mejora continua como el resultado de una mejora de calidad constante
lograda mediante la aplicacion del conocimiento, incluyéndola como un eje basado en la

construccion participativa y la capacitacion constante en cada departamento organizacional.

En sintesis, Avila Loor y Zambrano Zambrano (2022) concluyen que “La auditoria
desemperia un papel fundamental para mantener la mejora continua de los procesos,

controlando que se cumplan las normativas vigentes” (p. 68).
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1.8. Proceso de contratacion del personal en las pymes

1.8.1 Marco Normativo para el proceso de contratacion

En este sentido, la norma ISO 10667 establece que su propdsito es permitir que las
decisiones organizacionales "se basen en resultados de evaluacion solidos" (ISO 10667,

2020, p. 1).

Asimismo, dispone que dicho proceso debe sustentarse en evidencia, es decir, en una
revision sistematica de investigacion y datos que respalden la calidad de la decision adoptada y en
la equidad, entendida como la ausencia de sesgos sistematicos en los procedimientos aplicados a
cada participante evaluado (ISO 10667, 2020, p. 5). Para las pymes del canton El Carmen, estos
criterios constituyen un referente técnico que la auditoria de gestion puede emplear para verificar
que los procesos de seleccion de personal se desarrollen bajo procedimientos objetivos,

documentados y libres de sesgos.

A su vez, la norma ISO 30408 regula el proceso de contratacion de personal de manera
transversal, a través de los principios generales que deben orientar toda funcion, practica y proceso

de gestion de recursos humanos.

Establece que dichos principios incluyen "equidad y transparencia en el diseiio y los
resultados de los procesos y prdcticas organizativas", asi como "responsabilidad ante los
organos de gobierno de la organizacion, las autoridades legales y las partes interesadas"

(Organizacion Internacional de Normalizacion ISO 30408, 2016, p. 1).

A ello se suma la exigencia de que los procesos de recursos humanos incorporen el apoyo
a la sostenibilidad social y ambiental de la organizacidn, junto con sus metas de responsabilidad

¢tica. Esta norma también establece que la gobernanza en el area humana tiene que garantizar que
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lo que se hace en recursos humanos, tanto sus funciones como sus practicas, guarde coherencia
con los objetivos y principios de la organizacidn, tanto interna como externamente, revisando de
manera permanente el valor que estas practicas le aportan a la institucion (Organizacion
Internacional de Normalizacion ISO 30408, 2016, pp. 3—4). Si llevamos esto al caso de las pymes
del canton El Carmen, quiere decir que la auditoria de gestion tiene que comprobar que el proceso
de contratacion se lleve a cabo con equidad, sin favoritismos ni vinculos personales de por medio,

y que la transparencia quede documentada en cada etapa del proceso.

1.8.2. Definicion del proceso de contratacion de personal

Inicialmente ha sido conceptualizado como reflejo de su complejidad y su relevancia
estratégica dentro de la gestion organizacional. Segin Macias Loor y Franco Victores (2024), la
seleccion de personal constituye un proceso critico del cual depende el éxito de la empresa y la
calidad de su fuerza laboral, actuando como un filtro que permite que solo puedan ingresar aquellas
personas que si cumplen con los requisitos que se definieron desde un inicio, cuidando de esa
forma el capital intelectual con el que cuenta la organizacion y definiéndose ademas como una
inversion orientada no solo a cubrir una vacante sino a conseguir personal con potencial de

desarrollo y compromiso institucional.

Por otra parte, Basak (2025) describe el reclutamiento como un proceso de multiples etapas
en el cual se cubre una vacante, destacando que, especialmente en la industria de servicios, este
proceso es complejo porque debe evaluar no solo las calificaciones formales sino también las
actitudes, comportamientos y habilidades blandas de los solicitantes (p. 143). Sin embargo,
Vésquez-Vera y Torres-Palacios (2024) incorporan la revision de procesos de personal dentro de

las metodologias de auditoria, con el propdsito de garantizar que las entidades cumplan con sus
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responsabilidades de forma ética y legal en la gestion de recursos humanos. Esto pone de
manifiesto la estrecha relacion existente entre el proceso de contratacion y el control

organizacional (p. 66).

1.8.3. Reclutamiento de personal

Al respecto, la fase inicial y estratégica del proceso de contratacion, cuya calidad determina
en gran medida la idoneidad del talento que ingresa a la organizacion. Segin Basak (2025) el
reclutamiento es un proceso de multiples etapas en el cual se cubre una vacante, destacando que
en la industria de servicios las actitudes, comportamientos y habilidades blandas de los aspirantes
son tan cruciales como sus calificaciones formales, sefialando ademds que un reclutamiento
ineficaz provoca la pérdida de personal talentoso y obstaculiza el desarrollo sostenible de la

organizacion.

En concordancia con lo anterior, Macias Loor y Franco Victores (2024) caracterizan el
reclutamiento como la fase de entrada del sistema de contratacion, encargada de la captacion de
candidatos que luego seran sometidos a las técnicas de seleccion, advirtiendo que un proceso poco
riguroso basado Unicamente en recomendaciones o lazos familiares lleva a que se termine
contratando a personas que no cuentan con el perfil adecuado, lo que a la larga termina golpeando
la produccién de manera negativa y el compromiso institucional, por lo que recomiendan la
diversificacion de canales mediante medios escritos, digitales y redes sociales para alcanzar un

mayor numero de candidatos calificados.

Finalmente, Salazar Vazquez et al. (2023) sostienen que en la actual economia del talento

es imperativo para las empresas que investigan, mantienen y utilizan individuos con excelentes
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habilidades para la innovacion, sefialando que perder a un individuo clave frente a competidores

representa la pérdida de un activo estratégico y una fuga de conocimiento organizacional (p. 171).

1.8.4. Seleccidn de personal

Desde esta perspectiva, Tenelema Jiménez et al. (2024) evidencia de que cuando los
procesos de seleccion son ejecutados por personal que no cuenta con la preparacion adecuada, se
incrementan las posibilidades de cometer errores que afectan la eficiencia y elevan los riesgos en
la gestion del talento humano de las entidades. En el caso de las pequefias y medianas
empresas(pymes), se ha identificado que el 63% de los colaboradores considera que no existe un
proceso de seleccion bien estructurado, situacion que repercute en la inestabilidad laboral y en
deficiencias relacionadas con el desempefio del personal contratado (p. 17). En este contexto,
Salazar et al. (2023) sostienen que, dentro de la economia del talento, las organizaciones deben
adoptar una actitud proactiva para atraer, desarrollar y retener profesionales altamente calificados,
ya que la pérdida de colaboradores estratégicamente frente a la competencia implica no solo la
salida de conocimiento valioso, sino también una disminucién de la capacidad de innovaciéon de

la organizacion.

Asimismo, Diaz Mufioz et al. (2021) indican que los empleados mas preparados y creativos
son seleccionados por las empresas cuyos productos o servicios requieren un mayor intelecto,
destacando que existe una rivalidad constante entre organizaciones por incorporar al equipo de
trabajo personal mejor entrenado para consolidar equipos multidisciplinarios que logren los

objetivos institucionales.
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1.8.5. Evaluacion del personal

La evaluacion de personal constituye un proceso estratégico dentro de la gestion del talento
humano, orientado a medir objetivamente el rendimiento de los colaboradores y a generar
informacion confiable para la toma de decisiones organizacionales. En el contexto
latinoamericano, segun Loja-Loja y Torres-Palacios (2025) advierten que la gestion de recursos
humanos en el sector publico continta siendo vulnerable a intereses politicos, lo que ha derivado
en practicas de contratacion informal basadas en vinculos de confianza mas no en técnicos,

debilitando asi el principio de mérito y favoreciendo la evasion de las disposiciones legales (p. 80).

Por otra parte, Tenelema Jiménez et al. (2024) identifican la gestion del rendimiento como
un elemento critico que debe ser justo y equitativo, basandose en sistemas de evaluacion claros,
objetivos y transparentes, reportando que en muchas pymes existe un escaso interés en la
evaluacion del personal y una falta de definicién de pardmetros a evaluar, evidenciando ademas
que la carencia de un sistema formal de evaluacion, detectada en el 79% de los empleados en un
estudio de caso, limita el control sobre el rendimiento de cada trabajador, condicionando la
desmotivacion y la baja productividad (p. 17). De manera complementaria, Alava Rosado et al.
(2025) indican que el talento humano organizacional requiere una prueba constante que contemple
su rendimiento, el fortalecimiento de competencias y su aporte a la eficiencia de los procesos,
posicionando a la auditoria administrativa como herramienta idonea para efectuar dicha evaluacion

de manera sistematica (p.131).

Finalmente, Salazar Vazquez et al. (2023) resaltan que los programas de desarrollo deben
incluir la revision y evaluacion constantes mediante estructuras de control y evaluacion heuristica

para dirigir de forma exitosa y medible todas las etapas de la gestion del capital humano. Por su
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parte, Zumba-Lucero et al. (2021) sugieren evaluar el promedio de calificaciones de los
participantes y su nivel de satisfaccion para realizar modificaciones semestrales en los programas
de formacion, lo que evidencia que la evaluacion del personal debe articularse con los procesos de

capacitacion y desarrollo organizacional.

1.8.6. Induccion

Desde la perspectiva del control interno, Arias Esparza et al. (2023) establecen que los
directivos tienen la responsabilidad de garantizar el establecimiento de programas de induccion,
capacitacion y actualizacion tanto para el personal directivo como para el operativo, como parte
de una adecuada orientacion institucional. En esta misma linea, Segovia-Cepeda y Guzman-
Macias (2023) determinaron que las deficiencias en la estructura organizacional inciden
directamente en la ejecucion de procesos esenciales, como la induccion del personal, la cual no se
desarrolla de forma planificada, limitando el crecimiento y la adaptacion de los colaboradores
dentro de las empresas. Asimismo, los resultados del cuestionario de control interno aplicado por
los autores evidencian que la comunicacién de los cambios y de los planes institucionales hacia el
personal se realiza de manera parcial, situacion que dificulta que los colaboradores se alineen con

los objetivos y la direccion estratégica de la entidad (pp. 334, 338).

Finalmente, Basak (2025) aporta una perspectiva orientada a la eficiencia operativa, al
sostener que las organizaciones deben priorizar procedimientos de incorporacion agiles que
permitan reducir los tiempos de adaptacion y potenciar la productividad del nuevo colaborador

desde sus primeros dias en la empresa.
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1.8.7. Contratacion formal

A continuacion, la contratacion formal representa el marco legal y procedimental mediante
el cual las organizaciones vinculan a sus colaboradores de manera legitima y estructurada. Zumba-
Lucero et al. (2021) establecen que la base de toda relacion laboral en la empresa moderna es de
caracter legal, dado que una organizacioén se constituye formalmente a través de un contrato o
escritura constitutiva donde se definen sus fines, asi como las actividades y responsabilidades tanto

de sus propietarios como de sus trabajadores.

En contraste con esta formalidad, Macias Loor y Franco Victores (2024) indican que en
numerosas organizaciones todavia se practica la contratacion basada en conexiones familiares o
recomendaciones personales, sin que se aplique un andlisis del puesto ni criterios técnicos
objetivos, Frente a esto, se puede decir que un proceso de contratacion que funcione bien tiene
que seguir cierto orden y estructura, empezando por publicar la vacante disponible, para luego
pasar a evaluar a los candidatos mediante entrevistas y verificar si realmente cumplen con el perfil
que se busca. Normalmente, dentro de este proceso también se contempla un periodo de prueba,
que sirve para ir midiendo el rendimiento, las competencias y qué tanto se adapta el nuevo

colaborador al puesto que se le asigno.

Asi también, Loja-Loja y Torres-Palacios (2025) respaldan esta postura al sefialar que el
aumento de la informalidad en la gestion del talento humano, particularmente en organizaciones
donde existe intervencion politica y se incumple la normativa vigente, afecta la transparencia y

objetividad de los procesos de seleccion del personal.
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1.8.8. Importancia del proceso de contratacion

Desde una perspectiva estratégica, Salazar Vazquez et al. (2023) sostienen que, en un
mercado altamente competitivo, no incorporar a tiempo a personas con excelentes habilidades
equivale a ceder un activo estratégico a la competencia. Argumentan que contratar personal
educado y con experiencia permite a la organizacién construir capacidades aplicables que se
traducen en ventaja competitiva y en la optimizacién de sus procesos internos. Esta idea es
complementada por Diaz Mufioz et al. (2021), quienes subrayan que existe una rivalidad constante
entre organizaciones por incorporar al personal mejor preparado, con el propdsito de conformar
equipos de trabajo multidisciplinarios cuya sinergia posibilita la consecucion de los objetivos

empresariales.

CAPITULO I

2. Diagnostico o Estudio de Campo

2.1. Descripcion de la entidad

El estudio se enfoca en las pequenas y medianas empresas (pymes) del canton El Carmen,
considerando el catastro proporcionado por el GAD municipal antes indicado y contrastado con la
base de datos del SRI; por lo tanto, describiremos de manera generalizada las caracteristicas

principales de las pymes.
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Tabla 1.
Clasificacion de las pymes en Ecuador segun numero de empleados

Clasificacion de las empresas Nuimero de trabajadores
Pequefia empresa De 10 a 49 trabajadores
Mediana empresa De 50 a 199 trabajadores
Grande empresa Mas de 200 trabajadores

Nota. Adaptado de Resolucion No. SC-INPA-UA-G-10-005, por Superintendencia de

Compatfiias, Valores y Seguros, 2010

2.2. Metodologia aplicada

El presente diagnostico se desarrolld mediante un enfoque cuantitativo, aplicando una encuesta
estructurada bajo una escala Likert de cinco puntos, donde 1 representa la valoracion minima y 5
la valoracion maxima, a una muestra de 272 propietarios y gerentes de pymes del cantén El
Carmen, Manabi, durante el periodo 2026. El instrumento estuvo conformado por 18 items
organizados en torno a las dimensiones de auditoria de gestion, eficiencia, eficacia, economia y
control interno, con el fin de determinar si existe gestion en los procesos organizacionales de las
pymes del canton El Carmen. Asimismo, para la siguiente variable con 13 items correspondientes
a procesos de contratacion se tomaron en cuenta las dimensiones de reclutamiento, seleccion,
evaluacion y, contratacion para evaluar si se tienen en cuenta ciertos procesos de contratacion de

personal e identificar las principales brechas de cumplimiento normativo y deficiencias en la
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gestion del talento humano. En la elaboracion de las encuestas se tomaron articulos indexados, lo

que permite garantia, y solidez metodologica para la investigacion.

2.3. Andlisis e interpretacion de resultados

El presente analisis estadistico fue elaborado a partir de una base de datos compuesta por
272 encuestados. Se evaluaron dos variables principales mediante cuestionarios con escala de

Likert del 1 al 5, donde: 1 = Nunca, 2 = Casi nunca, 3 = A veces, 4 = Casi siempre y 5 = Siempre.

Tabla 2.
Resultados de Encuestas Obtenidas

Empresas Frecuencia Porcentaje %
Respondieron 213 78.30
Suspendidas 36 13.24

Pasivas 23 8.46

Total 272 100

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira

2.4. Técnicas e instrumentos de recoleccion

Previamente, la base de datos fue sometida a un proceso de depuracioén para conservar
unicamente los registros que cumplian con las normas de validez establecidas para este estudio.
Para ello, se verifico la informacién de los participantes mediante el catastro del Servicio de Rentas
Internas (SRI), identificandose 23 registros correspondientes a sujetos pasivos que no cumplian
con los criterios de inclusion y 36 registros con estado de RUC suspendido, los cuales fueron

excluidos del andlisis. Como resultado de este proceso, la investigacion se desarrollé con una
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muestra final de 213 encuestas validas. Posteriormente, la informacion fue procesada mediante el
programa SPSS, aplicando el alfa de Cronbach para evaluar la confiabilidad del instrumento,
ademas de estadisticos descriptivos, la prueba de normalidad y la correlacion rho de Spearman

para el contraste de las hipdtesis planteadas.

2.5. Confiabilidad del instrumento

Antes de analizar la relacion entre las variables, se evalud la confiabilidad interna del
instrumento mediante el coeficiente alfa de Cronbach. Esta prueba permitio determinar si los items
que conforman cada variable presentan consistencia interna suficiente para ser utilizados en el

analisis estadistico.

Tabla 3.
Confiabilidad del instrumento mediante alfa de Cronbach

Variable Numero de items Alfa de Cronbach  Alfa  basada  en Interpretacion
elementos
estandarizados
Auditoria de Gestion 18 0.968 >0.70 Excelente
Proceso de
Contratacion al 13 0.966 >0.70 Excelente
Personal

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira

Nota. Valores superiores a .70 reflejan una confiabilidad excelente del instrumento.
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Figura 1.
Confiabilidad del Instrumento

Figura 1. Confiabilidad del instrumento mediante Alfa de Cronbach
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Nota. La figura muestra que ambas variables presentan niveles excelentes de confiabilidad
interna.

Los resultados evidencian que la variable Auditoria de Gestion, conformada por 18 items,
obtuvo un alfa de Cronbach de 0.968 mientras que la variable Proceso de Contratacion al Personal,
integrada por 13 items, alcanz6 un alfa de Cronbach de 0.966. Ambos valores superan ampliamente
el criterio minimo aceptable de 0.70 y se ubican en un nivel excelente de confiabilidad.

Con estos antecedentes, se determina que el instrumento aplicado presenta alta consistencia
interna, por lo que los items utilizados son adecuados para medir las variables del estudio y

continuar con el andlisis descriptivo y correlacional.
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2.6. Estadisticos descriptivos de las variables

Posteriormente, se calcularon los estadisticos descriptivos de las variables compuestas.

Para ello, se obtuvo el promedio de los items correspondientes a cada variable: 18 items para

Auditoria de Gestion y 13 items para Proceso de Contratacion al Personal.

Tabla 4.
Estadisticos descriptivos de las variables del estudio

Variable N Minimo Maximo Suma Media Desviacion
estandar

Auditoria de Gestion 213 1.28 4.9 664.0 3.1174 0.96769

Proceso de Contrataciéon al 213 1.23 5.00 764.92 3.5912 0.95465

Personal

N valido por lista 213

Nota. Las variables fueron calculadas mediante el promedio de los items correspondientes en

escala tipo Likertde 1 a 5

Figura 2.
Medias de las variables
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3.59

Auditoria de Gestion Proceso de Contratacion
al Personal

Nota. Las medias fueron calculadas a partir de una escala tipo Likert de 1 a 5.

Los productos descriptivos muestran que la variable Auditoria de Gestion obtuvo una
media de 3.1174 y una desviacion estandar de 0.96769. Con base en estos resultados, se puede
notar que las pymes encuestadas cuentan con una valoracién media en cuanto al conocimiento, la
aplicacion y la utilidad que le dan a una auditoria de gestion dentro de sus procesos. Aunque la
percepcion que se registra es moderada, alin existen aspectos por mejorar, entre ellos el uso de
indicadores, el control interno y la evaluacion de la eficiencia, eficacia y economia. Por otro lado,
la variable correspondiente al proceso de contratacion de personal obtuvo una media de 3.5912,
con una desviacion estandar de 0.95465, cifras que muestran una valoracién media-alta para este
proceso. Esto implica que las pymes del canton El Carmen llevan a cabo ciertas practicas en
relacion con el reclutamiento, seleccidon, evaluacion, contratacion formal e induccidn; no obstante,
estas practicas necesitan una mayor estandarizacion, documentaciéon y control para asegurar

procesos mas técnicos, transparentes y sostenibles.
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2.7. Prueba de normalidad

Con el proposito de seleccionar la prueba estadistica adecuada para el contraste de
hipotesis, se aplico la prueba de normalidad de Kolmogorov-Smirnov y Shapiro-Wilk a las
variables compuestas del estudio. Debido a que la muestra estuvo conformada por 213 casos

validos, se consideré principalmente la prueba de Kolmogorov-Smirnov.

Tabla 5.
Prueba de normalidad de las variables de estudio

Variable Kolmog Gl Sig. Shapiro- gl Sig. Decision
orov- Wilk
Smirnov
Auditoria de 0.143 213 0.001 0.36 13 0.001 No
Gestion normal
Proceso de 0.228 13 0.001 0.874 13 0.001 No
Contratacion al normal
Personal

Nota. Sip < 0.05, se rechaza el supuesto de normalidad.
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Nota. Los grdficos de normalidad permiten observar visualmente el comportamiento de la

distribucion de las variables compuestas.
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Los resultados de la prueba de normalidad evidencian que ambas variables presentan
valores de significancia inferiores a 0.05. En el caso de Auditoria de Gestion, la prueba de
Kolmogorov-Smirnov present6 un valor de significancia de p=0.001; de igual manera, la variable
Proceso de Contratacion al Personal obtuvo p = 0.001. Los resultados de Shapiro-Wilk también

mostraron significancias inferiores a 0.05 en ambas variables.

Por tanto, se concluye que las variables no siguen una distribucion normal. En
consecuencia, se decidio utilizar el coeficiente rho de Spearman, por tratarse de una prueba no
paramétrica adecuada para analizar la relacion entre variables medidas mediante escala tipo Likert

y que no cumplen el supuesto de normalidad.

2.8. Grafico de cajas de las variables

Con el proposito de complementar el andlisis descriptivo, se presenta el grafico de cajas de

las variables compuestas Auditoria de Gestion y Proceso de Contratacion al Personal.

Figura 5.
Distribucion de las variables Auditoria de Gestion y Proceso de Contratacion al Personal

total_auditoria_gestion total_proceso_contratacion
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Nota. El grdfico de cajas permite observar la dispersion, mediana, concentracion de

respuestas y posibles valores atipicos en ambas variables.

La figura evidencia que la variable Proceso de Contratacion al Personal presenta una
concentracion de respuestas mas elevada que la variable Auditoria de Gestion, lo cual coincide

con los resultados descriptivos, donde el proceso de contratacion alcanz6 una media superior.

También se encontraron ciertos valores que se salen un poco del promedio, sobre todo en
la variable del Proceso de Contratacion, lo cual deja ver que hay pymes que manejan un menor
nivel de formalizacion y organizacién en lo que respecta a la actividad de contratacion de personal.
Estas diferencias reflejan que no todas las entidades trabajan bajo procedimientos uniformes a la

hora de valorar y seleccionar a sus colaboradores.

Por otra parte, los resultados dejan entrever que, aunque si se notan ciertos avances en
como se gestiona la contratacion, la auditoria de gestion todavia no logra consolidarse como ese
mecanismo estratégico capaz de supervisar, evaluar y mejorar de manera continua este proceso

dentro de las empresas.

2.9. Correlacion Rho de Spearman

Una vez comprobado que las variables no presentaban distribucion normal, se aplico el
coeficiente Rho de Spearman para determinar la relacion entre Auditoria de Gestion y Proceso de

Contratacion de Personal.

Tabla 6.
Correlacion de Spearman entre Auditoria de Gestion y Proceso de Contratacion al
Personal
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Variables Rho de Spearman  Sig. Bilateral N  Interpretacion

Auditoria de Gestion — 0.847 0.000 213  Correlacion positiva muy
Proceso de Contratacion al fuerte
Personal

Nota. La correlacion es significativa al nivel 0.01 bilateral.

Figura 6.
Relacion entre Auditoria de Gestion y Proceso de Contratacion al Personal

Dispersion simple con ajuste de linea de total_auditoria_gestion por total_proceso_contratacion
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Nota. El grdfico representa la relacion entre las variables compuestas Auditoria de
Gestion y Proceso de Contratacion de Personal. La tendencia positiva coincide con el resultado

de rho de Spearman, rho = 0.847; p = 0.001.

En conclusion, se muestra una correlacion positiva muy fuerte y estadisticamente
significativa entre la Auditoria de Gestion y el Proceso de Contratacion al Personal, con un
coeficiente rtho = 0.847 y un valor de significancia bilateral p = 0.001. Debido a que p < 0.05, se

rechaza la hipotesis nula y se acepta la hipotesis alternativa.

Este resultado indica que, a mayor presencia de practicas de auditoria de gestion en las

pymes, mejor tiende a ser el proceso de contratacion de personal. En términos practicos, las
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empresas que conocen y aplican la auditoria de gestion utilizan indicadores, evaltian la eficiencia,
eficacia y economia de sus procesos y mantienen mecanismos de control interno y presentan

procesos de contratacion mas organizados, documentados y alineados con criterios técnicos.

2.10. Decision de hipotesis

Hipoétesis nula Ho: No existe relacion significativa entre la Auditoria de Gestion para el

Proceso de Contratacion del Personal en las pymes del canton El Carmen.

Hipédtesis alternativa Hi: Existe relacion significativa entre la Auditoria de Gestion para

el Proceso de Contratacion del Personal en las pymes del cantén El Carmen.

Dado que el valor de significancia bilateral fue p = 0.001, menor al nivel de significancia
establecido de 0.05, se descarta la hipdtesis nula y se acepta la hipotesis alternativa. Por tanto, se
concluye que existe una relacion positiva, muy fuerte y estadisticamente significativa entre la

Auditoria de Gestion y el Proceso de Contratacion al Personal.

2.11. Sintesis general de resultados

Tabla 7.
Resumen general de resultados estadisticos

Analisis Resultado principal Interpretacion

Alfa de Cronbach de Auditoria de Gestidon 0.968 Confiabilidad
excelente

Alfa de Cronbach de Proceso de 0.966 Confiabilidad
excelente
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Contratacion al Personal 3.1174 Nivel medio

Media de Auditoria de Gestion 3.5912 Nivel medio-
alto

Media de Proceso de Contratacion al Personal p = 0.001 No normal

Normalidad de Auditoria de Gestion p=10.001 No normal

Normalidad de Proceso de rho = 0.847; Relacion

Contratacion al Personal positiva  muy
fuerte y

Rho de Spearman p=0.001 significativa

Los resultados permiten sostener que el instrumento aplicado es confiable, que las variables
no presentan distribucion normal y que existe una relacion estadisticamente significativa entre
Auditoria de Gestion y Proceso de Contratacion al Personal. La confiabilidad obtenida mediante
alfa de Cronbach demuestra que los items presentan consistencia interna excelente, mientras que
los estadisticos descriptivos evidencian que la auditoria de gestion se encuentra en un nivel medio

y el proceso de contratacién en un nivel medio-alto.

La correlacion de Spearman confirma que la auditoria de gestion se relaciona

positivamente con el proceso de contratacion de personal en las pymes del canton El Carmen. Esto
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significa que la implementacion de practicas de evaluacidn, control interno, indicadores de
eficiencia, eficacia y economia puede contribuir al fortalecimiento de procesos de contratacion

mas técnicos, formales y verificables.

En consecuencia, los resultados justifican la necesidad de disefiar una propuesta orientada
a fortalecer el proceso de contratacion en las pymes, mediante un manual que estandarice las fases
de planificaciéon de la vacante, reclutamiento, seleccion, evaluacion, contratacion formal,

induccidn y seguimiento del personal.

CAPITULO III

PROPUESTA

MANUAL DE PROCESOS DE CONTRATACION
PARA PYMES DEL CANTON EL CARMEN

3.Introduccion

En este marco, Copaz Arandia (2022) sefiala que la globalizacion ha elevado
significativamente las exigencias de calidad y productividad, desafiando la capacidad de gestion
de las organizaciones y posicionando la gestion de talento humano como el area fundamental para
disenar los lineamientos que optimizan los procesos de reclutamiento, seleccion y evaluacion
orientados a construir ventajas competitivas sostenibles (pp. 61-63). En esta misma linea,
Sanchez-Sandoval, E (2025) sostiene que la gestién del talento humano se ha consolidado como
un pilar fundamental para la competitividad y la sostenibilidad organizacional a nivel interno y
nacional, evidenciando que la inversion en esta area explica aproximadamente el 37% de las

variaciones en el rendimiento laboral de las organizaciones estudiadas a nivel global (pp. 41-42).
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En el plano regional latinoamericano, las pequeias y medianas empresas constituyen el
motor econdmico de la region, aunque enfrentan desafios estructurales significativos que limitan
su desarrollo. Beingolea (2021) sefiala que las pymes representan el 99.5% de las empresas en
América Latina; sin embargo, es poco comun encontrar estudios sobre practicas y practicas reales
sobre gestion de recursos humanos, evidenciando una brecha muy importante entre su relevancia
economica y el desarrollo de sus capacidades administrativas (pp. 1-2). Moreano Guerra et al.
(2025) refuerzan esta perspectiva al sefialar que las pymes latinoamericanas enfrentan barreras
como la falta de financiamiento, con un impacto del 80%, y la carencia de talento especializado,
con un impacto del 55%, factores que condicionan directamente su capacidad de formalizar y

estandarizar sus procesos de gestion humana.

En el &mbito nacional y local, la realidad de las pymes ecuatorianas refleja y agrava estas
debilidades regionales. En este sentido, Yupanqui Sierra (2022) Se identifica que la
implementacién de la gestion de talento humano en estas organizaciones aun presenta importantes
deficiencias, por lo que resulta indispensable implementar estrategias concretas para evaluar el
crecimiento profesional de los colaboradores (pp. 67, 72). Ante este escenario, el presente manual
de proceso de contratacion para las pymes del canton El Carmen se constituye como una
herramienta técnica, practica y normativa orientada a estandarizar y optimizar cada etapa del
proceso de incorporacion del personal, integrando los principios de eficiencia, eficacia y economia
propios de la normativa laboral ecuatoriana y los estandares internacionales de gestion de talento

humano.
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3.1. Justificacion

La elaboracion del presente manual responde a una necesidad técnica y organizacional
ampliamente documentada, cuyos fundamentos se articulan en torno a tres ejes: la necesidad de

formalizar procesos, el impacto negativo de su ausencia y los beneficios de su implementacion.

Respecto a la necesidad de contar con instrumentos formales, Arteaga Mendoza et al.
(2021) afirman que las pequefias y medianas empresas requieren actualizaciones urgentes en sus
procesos de gestion de talento humano mediante tacticas de optimizacion enfocadas en corregir
procesos mal ejecutados, sefialando, ademas, que la ausencia de manuales formalmente definidos
provoca que la descripcion de puestos sea unicamente verbal, limitando la comprension de
responsabilidades y generando contrataciones basadas en el juicio personal antes que en criterios

técnicos objetivos.

Ademas, Alava Rosado et al. (2025, p. 130) Refuerzan esta necesidad al recomendar el
disefio de un manual de procesos y funciones para la gestion del talento humano en las pymes,
seflalando que este instrumento promueve y facilita un manejo integral en cada darea
organizacional, mejora la coordinacion de actividades y reduce los riesgos de pérdidas econdmicas
derivadas de operaciones incorrectas o contrataciones de personal inexperto. Ocampo Alvarado
(2025) concluye que la implementacion de modelos estructurados de gestion de talento humano y
sistemas de evaluacion por competencias en las MiPymes constituye un desafio, sefialando que las
MiPymes representan el 99% de las empresas de Ecuador y presentan una baja aplicacion de
gestion, con procesos de seleccion frecuentemente informales que limitan directamente la

productividad organizacional.
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En cuanto al impacto negativo de la ausencia de procesos formales, la evidencia es
contundente. Moreano Guerra et al. (2025) identifican que contratar personal sin las destrezas o
formacion necesarias limita directamente el desarrollo, la productividad y el crecimiento de la
empresa, advirtiendo que esta carencia impacta negativamente en mas de la mitad de las pymes de
la region. Ocampo Alvarado (2025) se precisa que la seleccion informal basada en referidos sin
pruebas técnicas ni psicoldgicas dificulta asegurar la eficacia de los candidatos y su desempeio

futuro, comprometiendo la sostenibilidad de la organizacion a largo plazo (p. 94).

Por ultimo, las ventajas que ofrece la implementacion de este manual son, de igual manera,
considerables y estan respaldadas por evidencia. Alban Nufiez y Manzano Diaz (2020) destacan
que administrar eficientemente el personal permite obtener un socio estratégico que integre todas
las areas organizacionales y potencie el trabajo en equipo (p. 20). Moreano Guerra et al. (2025)
anaden que una gestion adecuada del talento produce diferenciacion en el mercado, mayor
capacidad de adaptacion y alta competitividad, sefialando que la aplicacién de innovacion en

procesos productivos puede incrementar la eficiencia productiva hasta el 25%.

En sintesis, el manual de proceso de contratacion del canton El Carmen se justifica
plenamente desde una perspectiva técnica, organizacional y normativa, constituyéndose en una
respuesta concreta a las brechas identificadas en el diagndstico y la literatura especializada, con el
proposito de estandarizar, profesionalizar y fortalecer las areas y los procesos de incorporacion del

talento humano en las organizaciones.
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3.2. Objetivos del manual

3.2.1 Objetivo general

e Implementar procedimientos formales y debidamente documentados para cada una de las
etapas del proceso de contratacion de personal con el propdsito de remplazar las practicas
empiricas por procesos y técnicas que promuevan el cumplimiento de objetivos y metas

mediante la transparencia y el cumplimiento de la normativa vigente.

3.2.2 Objetivos especificos

e Definir procedimientos técnicos, formales y documentados para cada fase del proceso de
contratacion de personal, a fin de sustituir las practicas informales por mecanismos
estandarizados que aseguren la objetividad la eficiencia y el cumplimiento de las
disposiciones legales de las empresas

e Formalizar los procesos de reclutamiento, seleccion, evaluacion, induccion y contratacion
para que se conviertan en procesos estratégicos que garanticen la incorporacion del
personal iddneo.

e Organizar las actividades relacionadas al proceso de contratacion mediante un formulario
de todos los procedimientos, con el propdsito de mejorar la coordinacion entre las areas
involucradas y disminuir el riesgo de realizar contrataciones inadecuadas.

e Incorporar un sistema de evaluacion basado en competencias que facilite la medicion
objetiva del desempeiio de los colaboradores y sirva de apoyo para la toma de decisiones

orientadas al fortalecimiento del desarrollo organizacional
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e Disefiar e implementar estrategias de gestion del talento a las caracteristicas especificas de
las pymes del canton El Carmen, con el fin de incrementar la eficiencia de los procesos y
potenciar las competencias del personal.

e Proveer formatos estandarizados que faciliten la aplicacion uniforme del proceso de

contratacion en todas las etapas, garantizando trazabilidad y transparencia documental.

3.3. Alcance y usuarios del manual

El presente manual de procesos de contratacion estd dirigido a todas las pequefias y
medianas empresas legalmente constituidas en el cantén El Carmen, provincia de Manabi,
Ecuador, independientemente de su sector econdmico, actividad comercial o nimero de
colaboradores. Su aplicacion abarca la totalidad del ciclo de incorporacion del talento humano,
comprendiendo desde la identificacion de la necesidad de contratacion hasta la culminacion del

proceso de induccion del nuevo colaborador.

En cuanto a su cobertura interna, el manual es de aplicacion obligatoria para toda persona
que intervenga en cualquier etapa del proceso de contratacion, incluyendo propietarios, gerentes,
administradores, jefes de area y cualquier funcionario con responsabilidad en la seleccion,
evaluacion o vinculacion de personal. Asimismo, aplica a todos los tipos de contratacion
permitidos por la normativa laboral ecuatoriana vigente, incluyendo contratos indefinidos,

contratos a plazo fijo, contratos eventuales y contratos ocasionales.

En lo que respecta a su cobertura temporal, el manual entrard en vigor a partir de su
aprobacion formal por parte de la direccion de la organizacion y permanecera vigente hasta que se

realice una revision o actualizacion motivada por cambios en la normativa laboral, modificaciones
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en la estructura organizacional o resultados de procesos de auditoria interna que recomienden su

ajuste.

Quedan fuera del alcance del presente manual los procesos de desvinculacion laboral,
capacitacion continua del personal en funciones, administracion de némina y gestion de beneficios
sociales, los cuales deberan ser regulados mediante instrumentos especificos complementarios al

presente documento.

3.3.1. Usuarios del manual

e Propietarios y gerentes de pymes.

e Administradores o encargados de operaciones.

e Jefes inmediatos o supervisores.

e Responsables de gestion de talento humano y/o gerentes, administradores o jefes que brindan
apoyo a las pymes en la gestion de sus procesos empresariales.

e Estudiantes e investigadores interesados en el analisis y fortalecimiento de los procesos

administrativos desarrollados en las pequefias y medianas empresas.

3.4. Marco normativo ecuatoriano aplicable

El presente manual se sustenta en el marco juridico y en las disposiciones institucionales
vigentes en la contratacion del personal, contando con el bienestar del empleado, como lo son:
seguridad social, registro empresarial y obligaciones del empleador. La tabla X presenta las
principales disposiciones legales que sirven de base para el disefio de los procedimientos de

contratacion incluidos en el presente manual.
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Tabla 8.

Marco Normativo aplicable a las fases del proceso de Contratacion del Personal para

las pymes del Carmen

Fase del proceso de Normativa Articulo Exigencia legal Documento de
contratacion aplicable control
Planificacion de la vacante Constitucion Art. 33 Igualdad y derecho Solicitud de
al trabajo personal
Reclutamiento Constitucion Art. 326  No discriminacion ~ Convocatoria
Seleccion Codigo del Art. 8 Relacion  laboral Acta de seleccion
Trabajo valida
Contratacion Caodigo del Arts. 14, Contrato conforme Contrato
Trabajo 15y21 alaley
Afiliacion Ley de Seguridad Art. 73 Afiliacion desde el Aviso de entrada
Social primer dia IESS
Induccion Caodigo del Art.42  Cumplimiento de Registro de
Trabajo obligaciones Capacitacion
patronales
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Nota. Adaptado con base en la Constitucion de la Republica del Ecuador (2008), Codigo
del Trabajo, Ley de Seguridad Social, Ley Organica para la Justicia Laboral y Reconocimiento del
Trabajo en el Hogar (2015) y Reglamento de Aseguramiento, Recaudacion y Gestion de Cartera

del IESS (Resolucion C.D. 625 y sus reformas vigentes).

3.5. Marco técnico y criterios sustentables

3.5.1 Gestion por procesos

La gestion por procesos permite ordenar las actividades de contratacion mediante entradas,
actividades, responsables, controles y salidas. De esta manera se evita que la contratacion dependa
unicamente de decisiones sin estructura y que sean mas propensas a errores de contratacion, lo que

facilita que la empresa tenga trazabilidad documental.

3.5.2 Gestion del talento humano

La gestion del talento humano debe orientarse por criterios técnicos que consideren los
perfiles profesionales para medir competencias y desempefios. Lo cual establece una contratacion
adecuada mas alla de la necesidad inmediata de incorporar personal. Por ello, toda vacante debe
ser debidamente justificada, contar con una descripcion clara y ser evaluada mediante criterios

objetivos que respalden la decision de contratacion.

3.5.3 Control interno

Representa una herramienta esencial para minimizar los riesgos de errores, omisiones €
incumplimientos de la normativa laboral durante el proceso de contratacion. En este sentido, una
gestion adecuada requiere la aplicacion de controles que aseguren la transparencia y el

cumplimiento de cada etapa del proceso, entre ellos, la autorizacion formal de la vacante, la
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verificacion de la documentacion presentada por el candidato, la suscripcion del contrato de
trabajo, la afiliacion oportuna al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS). La
conformacién del expediente laboral y el seguimiento al desempefio del colaborador durante su
periodo de incorporacion. La implementacion de estos mecanismos fortalece el control interno,
reduce los riesgos legales y contribuye a una gestion mas eficiente del talento humano dentro de

las entidades.

3.5.4 Sostenibilidad laboral

La sostenibilidad laboral supone fomentar un empleo digno, garantizar la igualdad de
oportunidades, ofrecer una estabilidad razonable, respetar los derechos de los trabajadores, hacer
un uso responsable de la documentacion, avanzar hacia una digitalizacion progresiva y brindar un
trato ético a los candidatos. Una pyme sostenible no solo busca rentabilidad, sino también

relaciones laborales responsables.

3.6. Politicas generales de contratacion

e Toda contratacion debera responder a una necesidad real, justificada y aprobada por la
gerencia o el propietario.

e La pyme debera definir previamente el perfil del cargo, funciones, horario, remuneracioén
y condiciones laborales.

e La seleccion de candidatos se realizara con criterios de competencia, experiencia, actitud,
disponibilidad y ajuste al puesto.

e Se efectuard con estricto apego al principio de igualdad de oportunidades, evitando

cualquier forma de discriminacion basada en género, edad, etnia, religion, discapacidad,
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estado civil, orientacion politica u otras condiciones que no guarden relacion con el perfil
y las funciones del puesto.

e La documentacion del personal se manejard con estricta confidencialidad y se abordara
unicamente para fines laborales.

e Se debe formalizar mediante un contrato de trabajo antes del inicio o, como maximo, en la
fecha en que el trabajador comience efectivamente la prestacion de sus servicios

o El trabajador debera gestionar el registro y la afiliacion del trabajador de conformidad con
las disposiciones establecidas en la legislacion laboral y de seguridad social vigente en
Ecuador.

e C(Cada trabajador tendrd un expediente fisico o digital con los documentos minimos de
contratacion.

e Toda persona que se incorpore a la empresa debera participar en un proceso de capacitacion
inicial que le permita conocer la entidad, las funciones y responsabilidades de su cargo en
conjunto con las normas internas y demads politicas, las medidas de seguridad y los
lineamientos para la atencion al cliente.

e El proceso de contratacion serd objeto de evaluaciones periddicas con el propodsito de
identificar oportunidades de mejora, fortalecer su eficiencia y minimizar los riesgos
laborales y administrativos.

3.7. Mapa general del proceso de contratacion

El mapa general del proceso de contratacion presenta de manera integral la secuencia de
actividades que una empresa pyme debe ejecutar para incorporar personal de forma planificada,

organizada y conforme a la normativa vigente. Cada una de las etapas que lo conforman, como un
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procedimiento especifico, acompanada de su correspondiente flujograma, mecanismos de control

e indicadores de seguimiento que facilitan la evaluacidon y mejora continua del proceso.

3.8. Planificacion de la necesidad de personal

Figura 7

Planificacion de la necesidad del personal
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Tabla 9.
Ficha técnica del proceso

Elemento Descripcion
Objetivo Establecer si se requiere contratar personal,
verificando carga de trabajo, presupuesto, tipo

de jornada y pertinencia del cargo.

Inicia con la deteccion de una necesidad
Alcance operativa y finaliza con la aprobacién o el

rechazo de la solicitud de contratacion.

Propietario, gerente o administrador, con

Responsable principal apoyo del jefe inmediato y contador.

Cada vez que la PYME requiera incorporar o
Frecuencia de aplicacion gestionar personal bajo relacion laboral.

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira
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Entradas del proceso

Reporte de ventas, produccion o carga de trabajo.
Solicitud verbal o escrita del area.

Presupuesto disponible.

Historial de rotacion o ausencias.

Proyeccion de demanda del negocio.

Tabla 10.
Procedimiento detallado

N.°

Actividad Responsable
Determinar y justificar la Gerente, Jefe
necesidad de incorporar

personal.

Analizar la naturaleza de la Administrador
vacante, para ver si

corresponde a una

contratacion permanente,

temporal u ocasional.

Analizar los costos

presupuestarios para estimar Contador/Administrador

recursos para la contratacion.

Registro/Evidencia
Acta del justificativo
de la necesidad de

solicitar personal.

Solicitud de
contratacion
Analisis del

presupuesto para la

asignacion
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Evaluar la posibilidad de Gerencia Acta o informe de

cubrir el puesto con recursos evaluacion interna
internos
Autorizar o denegar la Propietario/Gerente Autorizacion firmada

contratacion tomando en
cuenta el andlisis técnico
realizado y la disponibilidad
de recursos con que cuenta la

organizacion.

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira

Salidas del proceso

Decision sobre la solicitud de contratacion, aprobada o rechazada, tras el andlisis
correspondiente.
Definicién preliminar del tipo de cargo y jornada.

Presupuesto laboral aprobado.

Controles internos

Exigir autorizacion formal y por escrito antes de publicar la vacante.
Comprobar el costo laboral total antes de aprobar.

Evitar contrataciones por situaciones de urgencia

49



Tabla 11.
Riesgos y medidas preventivas

Riesgo

Incorporar personal sin presupuesto necesario.

Generar duplicidad de funciones

Considerar necesidad temporal con puesto

permanente

Medida preventiva
Verificar previamente el costo mensual y anual

que implica el puesto.

Analizar la distribucion de la carga de trabajo

y el organigrama antes de aprobar.

Definir desde el inicio la duraciéon de la
contratacion y la modalidad laboral de acuerdo

con las necesidades.

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira
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Tabla 12.
Indicadores sugeridos

Indicador

Tiempo de aprobacion de vacante

Porcentaje de vacantes justificadas

Cumplimiento presupuestario

Foéormula/criterio Frecuencia
Dias desde solicitud hasta Por contratacion
aprobacion

Mensual
Vacantes con informe / total de
vacantes
Mensual
Contrataciones dentro de

presupuesto / total

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira

3.9. Descripcion del puesto

Figura 8.

Andlisis, descripcion y perfil del cargo
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Elaborada por. Leslie Vélez Moreira
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Tabla 13.
Ficha técnica del proceso para adoptar en las pymes

Elemento Descripcion

Objetivo Conceptualizar formalmente el cargo a contratar, incluyendo
objetivo, funciones, requisitos, competencias, condiciones

laborales e indicadores.

Alcance Inicia con la necesidad aprobada y finaliza con una descripcion

de puesto validada.

Responsable principal Administrador o jefe inmediato, con validacion de gerencia.

Frecuencia de aplicacion Cada vez que la PYME requiera incorporar o gestionar personal

bajo relacion laboral.

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira

Entradas del proceso

e Solicitud de contratacion aprobada.
e Funciones actuales o esperadas.

e Necesidades del area.

e Condiciones de trabajo.
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Tabla 14.
Procedimiento detallado

N.° Actividad Responsable Registro/Evidencia

1 Construir informacion del puesto. Jefe inmediato Borrador de funciones

2 Definir objetivo del cargo. Administrador Ficha de cargo

3 Precisar funciones principales y secundarias. Jefe inmediato Descripcion del puesto

4 Determinar requisitos minimos y deseables. Administrador Perfil del candidato

5 Establecer indicadores de desempefio. Gerencia/jefe Ficha de indicadores
inmediato

6 Archivar el perfil. Gerencia Perfil aprobado

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira

Salidas del proceso

Descripcion del puesto.
Perfil del candidato.

Criterios de evaluacion.

Controles internos

No publicar vacantes sin perfil aprobado.

Separar requisitos minimos de requisitos deseables.

Evitar criterios discriminatorios o innecesarios.
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Tabla 15.
Riesgos y medidas preventivas

Riesgo Medida preventiva

Perfil sobredimensionado Solicitar unicamente requisitos relacionados con el
puesto.

Funciones ambiguas Redactar actividades observables y medibles.

Contratacion de persona no alineada Usar el perfil como base de entrevista y seleccion.

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira

Tabla 16.
Indicadores sugeridos para evaluacion previa

Indicador Férmula/criterio Frecuencia

Cargos con perfil documentado Cargos documentados / cargos Trimestral
existentes

Ajuste del candidato al perfil Puntaje obtenido / puntaje maximo Por contratacion

Reprocesos por perfil incompleto Vacantes corregidas / vacantes Mensual
publicadas

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira
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3.10. Reclutamiento de candidatos para el puesto.

Figura 9.
Reclutamiento de candidatos para vacante
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Elaborada por. Leslie Vélez Moreira
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Tabla 17.
Ficha técnica del proceso

Elemento

Descripcion

Objetivo

Alcance

Responsable principal

Frecuencia de aplicacion

Atraer candidatos adecuados mediante fuentes
internas 'y  externas, utilizando una

comunicacion clara, ética e inclusiva.

Inicia con el perfil aprobado y finaliza con la

recepcion registrada de postulaciones.

Administrador, talento humano o encargado.

Cada vez que la PYME requiera incorporar o

gestionar personal bajo relacion laboral.

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira

Entradas del proceso

Perfil del cargo aprobado.
Medios de publicacion disponibles.
Plazo de postulacion.

Canales de recepcion de hojas de vida.
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Tabla 18.
Procedimiento detallado

N.° Actividad

1 Seleccionar fuentes internas y externas de
reclutamiento.

2 Redactar anuncio de vacante.

3 Revisar que el anuncio no contenga

sesgos discriminatorios.

Publicar vacante en canales
4 seleccionados.
5 Recibir y registrar postulaciones.
6 Cerrar convocatoria.

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira

Salidas del proceso
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Responsable

Administrador

Encargado

administrativo

Gerencia

Encargado

administrativo

Encargado

administrativo

Administrador

Registro/Evidencia

Plan de reclutamiento

Texto de publicacion

Vacante aprobada

Evidencia de publicacion

Base de candidatos

Registro final

postulantes

de



Base de candidatos.
Hojas de vida recibidas.
Evidencia de publicacion.

Controles internos

Utilizar un formato estandar para anunciar vacantes.
Definir una fecha limite para la recepcion de postulaciones.

Llevar un registro de todos los candidatos que se presenten.

Tabla 19.
Riesgos y medidas preventivas

Riesgo Medida preventiva

Escasez candidatos idoneos Emplear diversas fuentes de reclutamiento y

extender el plazo si es necesario.

Anuncio con informacién poco clara Especificar de manera precisa las funciones,

requisitos y jornada.

Discriminacién no intencionada Revisar el lenguaje utilizado antes de la

publicacion del anuncio.

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira
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Tabla 20.
Indicadores sugeridos

Indicador

Numero de postulantes por vacante

Postulantes que cumplen perfil

Costo de reclutamiento

Formula/criterio

Total, de postulantes recibidos

Candidatos aptos / total

recibidos

Costo total de publicacion /

vacante

Frecuencia

Por vacante

Por vacante

Por vacante

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira

3.11. Evaluacioén y preseleccion del personal

Figura 10.

Preseleccion, entrevista y evaluacion
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Elaborada por. Leslie Vélez Moreira
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Tabla 21.
Ficha técnica del proceso

Elemento Descripcion
Objetivo Evaluar objetivamente a los candidatos mediante criterios definidos,

entrevista estructurada y pruebas técnicas cuando correspondan.

Alcance Inicia con la base de candidatos y finaliza con una recomendacion de

seleccion.

Responsable principal ~ Administrador, jefe inmediato y responsable de talento humano si

existe.
Frecuencia de Cada vez que la PYME requiera incorporar o gestionar personal bajo
aplicacion relacion laboral.

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira
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Entradas del proceso

Base de candidatos.
Hojas de vida.

Perfil del cargo.
Matriz de evaluacion.

Guia de entrevista.

Tabla 22.
Procedimiento detallado

N.° Actividad
1 Revisar hojas de vida contra los

requisitos minimos.

2 Seleccionar candidatos viables.
3 Convocar a entrevista.
4 Aplicar entrevista estructurada.

Responsable
Encargado

administrativo

Administrador

Encargado

administrativo

Administrador/Jefe

inmediato

Registro/Evidencia

Matriz de preseleccion

Lista corta

Registro de convocatoria

Ficha de entrevista
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Aplicar prueba técnica o practica Jefe inmediato Resultado de pruebas

si corresponde.

Asignar puntaje final. Comité o responsable  Matriz de evaluacion
Emitir recomendacion de Administrador Informe de seleccion
candidato.

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira
Salidas del proceso

Candidato recomendado.

Matriz de valoracion objetiva de los candidatos.

Formato de entrevista debidamente completado.

Informe de resultados obtenidos en las pruebas de seleccion.

Controles internos

Aplicar un formato de entrevista para todos los postulantes que participen en el proceso de
seleccion para garantizar criterios para la evaluacion.
Documentar la valoracion obtenida y las observaciones mas significativas.

Evitar preguntas personales no relacionadas con el cargo.
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Tabla 23.
Riesgos y medidas preventivas

Riesgos identificados

Medidas preventivas

Seleccion basada en afinidad personal o

recomendaciones sin criterios.

Parcialidad o Sesgo durante el proceso de

Implementar una matriz de evaluacion con
criterios definidos para ocupar los cargos

correspondientes.

Participacion de al menos dos evaluadores para

entrevista la toma de decisiones que sean subjetivas.
Incorporacion  del  personal sin las Aplicar pruebas técnicas o practicas para los
competencias atribuidas al cargo puestos operarios o especializados con el fin de
evaluar las competencias.
Elaborada por. Leslie Vélez Moreira
Tabla 24.
Indicadores sugeridos
Indicador Formula/criterio Frecuencia
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Candidatos evaluados formalmente Candidatos con ficha / Por proceso
candidatos

entrevistados

Puntaje promedio de candidatos Suma de puntajes / Por vacante

finalistas finalistas

Rotacion temprana relacionada con Salidas antes de 90 Trimestral

mala seleccion dias / contrataciones

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira

3.12. Contratacion y formalizacion de la vacante

Figura 11.
Contratacion y formalizacion legal
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Elaborada por. Leslie Vélez Moreira
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Entradas del proceso

Candidato seleccionado.
Documentos personales.
Condiciones laborales aprobadas.
Modelo de contrato.

Perfil del cargo.

Tabla 25.
Procedimiento detallado

N.° Actividad

1 Solicitar documentos personales y
laborales.

2 Verificar datos basicos del
candidato.

3 Verificar remuneracion, jornada,

cargo y fecha de ingreso.

4 Redactar el contrato de trabajo.

Responsable

Encargado administrativo

Administrador

Gerencia

Administrador/Asesor

Registro/Evidencia

Lista documental

Ficha de verificacion

Condiciones

aprobadas

Contrato
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Explicar las cldusulas mas Gerencia/Administrador

relevantes con el trabajador.

Suscribir el contrato y entregar Empleador y trabajador

copia.

Archivar el contrato en el Encargado administrativo

expediente.

Constancia

revision

Contrato firmado

Expediente laboral

de

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira
Salidas del proceso

Contrato firmado.
Condiciones laborales formalizadas.
Expediente iniciado.

Controles internos

No permitir inicio de actividades sin contrato o respaldo formal.

Verificar que la remuneracidn no sea inferior al minimo legal aplicable.

Entregar copia del contrato al trabajador.
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Tabla 26.
Riesgos y medidas preventivas

Riesgo Medida preventiva

Contrato incompleto Usar lista de verificacion legal antes de firmar.

Sueldo mal definido Revisar SBU vy tablas sectoriales cuando
correspondan.

Funciones no documentadas Anexar descripcion del cargo al expediente.

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira

Tabla 27.
Indicadores sugeridos para el proceso de contratacion

Indicador Formula/criterio Frecuencia

Contratos firmados antes del Contratos firmados antes del primer Mensual

ingreso dia / total

Expedientes con contrato Expedientes con contrato / total Mensual
trabajadores

Contrataciones con Contratos completos / contratos Mensual

condiciones claras revisados

70



3.13. Registro, aviso de entrada al IESS

Figura 12.
Registro laboral, afiliacion al IESS y expediente
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l

_— ilosdatos T
~-son correctos?

Si

No

\

6. Crear expediente fisico o digital

F== C{omprobante de registﬂo

5. Corregir registro ‘

)
{ Control de afiliacion J

'“"9{ Carpeta laboral ]

!

7. Archivar contrato,
documentos y comprobantes

)

8. Aplicar lista de

verificacion documental

!
C )

FIN
Elaborada por. Leslie Vélez Moreira
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Tabla 28.
Ficha técnica del proceso

Elemento

Descripcion

Objetivo

Alcance

Responsable principal

Frecuencia de aplicacion

Gestionar los registros obligatorios y organizar el expediente
laboral del trabajador, garantizando trazabilidad

documental.

Inicia con el contrato firmado y finaliza con el expediente

completo y respaldado.

Administrador, contador o encargado administrativo.

Cada vez que la PYME requiera incorporar o gestionar

personal bajo relacion laboral.

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira
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Entradas del proceso

Contrato firmado.
Datos del trabajador.
Cédula.

Sueldo.

Fecha de ingreso.

Clave de empleador en plataformas correspondientes.

Tabla 29.
Procedimiento detallado

Actividad Responsable Registro/Evidencia
Registrar datos del trabajador en la Encargado Comprobante de registro
plataforma correspondiente. administrativo/Conta

dor
Tramitar el aviso de ingreso del trabajador Contador/Empleador Comprobante de IESS
en el Instituto de Seguridad Social.
Comprobar que el salario y la fecha de Contador Registro de verificacion de

inicio laborales coincidan con lo

estipulado en el contrato.

afiliacion
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Afadir el expediente laboral del trabajador

en formato fisico o digital.

Utilizar en el expediente toda la
documentacion  contractual 'y  los
comprobantes generados durante el

proceso de contratacion.

Aplicar una lista de verificacion
documental para confirmar que el
expediente se encuentre completo y

cumpla con los requisitos solicitados.

Encargado

administrativo

Encargado

administrativo

Administrador

Carpeta o expediente

Expediente

actualizado

Checklist firmado

laboral

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira

Salidas del proceso

Registro laboral formal y con respaldo.

Aviso de entrada al IESS.

Expediente laboral completo, actualizado y organizado conforme a los requisitos

institucionales.

Controles internos
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e Verificar el cumplimiento de los plazos establecidos para el aviso de entrada y salida.
e Comprobar la remuneracion en conjunto con lo registrado en el contrato.

e Respaldar documentacion en medio seguro.

Tabla 30.
Riesgos y medidas preventivas

Riesgo Medida preventiva

Omisioén de afiliacion Elaborar checklist antes de que el trabajador inicie labores.
Errores en sueldo o fecha Protocolos de cruce de remuneracion entre contrato e IESS.
Pérdida documental Crear copias para respaldo digital ordenado y protegido.

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira

Tabla 31.
Indicadores sugeridos

Indicador Formula/criterio Frecuencia
Trabajadores afiliados Afiliados dentro del plazo / total Mensual
oportunamente ingresos

Expedientes completos Mensual
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Expedientes completos / total
trabajadores

Errores de registro Mensual
detectados Numero de correcciones

realizadas

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira

3.14. Capacitacion e integracion

Tabla 32.
Induccion e integracion del trabajador

< INICIO >

{ 1. Recibir formalmente al trabajador }----> Registro de ingreso
2. Presentar empresa, giro, L - -3/ Fichadeinduceion

valores y equipo

3. Explicar funcionesy ~ L___.
expectativas del cargo

)

4. Informar horarios, permisos,
puntualidad y normas

)

5. Explicar seguridad, salud
Yy uso de recursos

B!

__— ;Comprende No : .
L o . Reforzar instruccione
Ta-informacion clave?

i l

Descripcion del puesto

’ 8. Asignar responsable de }_-_; Designacién de tutor
acompafamiento inicial
{ 9. Firmar ficha de induccién -~ - >[I At A

l

Com
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Tabla 33.
Ficha técnica del proceso

Elemento Descripcion
Objetivo Integrar al nuevo trabajador mediante informacion basica de la

empresa, normas internas, funciones, seguridad y cultura laboral.

Alcance Inicia con el ingreso del trabajador y finaliza con la induccion

registrada y firmada.

Responsable principal Jefe inmediato, administrador o tutor asignado.

Frecuencia de Cada vez que la PYME requiera incorporar o gestionar personal bajo

aplicacion relacion laboral.

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira

Entradas del proceso

e Contrato firmado.

e Perfil del cargo.

e Reglamento o normas internas.
e Material de induccion.

e Ficha de induccion.
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Tabla 34.
Procedimiento detallado

N.° Actividad Responsable Registro/Evidencia

1 Recibir formalmente al trabajador.  Administrador Registro de ingreso

2 Presentar empresa, giro, valores y Administrador/Jefe  Ficha de inducciéon
equipo. inmediato

3 Explicar funciones y expectativas Jefe inmediato Descripcion del puesto
del cargo. firmada

4 Informar  horarios,  permisos, Administrador Constancia de
puntualidad y normas. induccién

5 Explicar seguridad, salud y uso de Jefe inmediato Registro de seguridad
recursos.

6 Asignar responsable de Jefe inmediato Designacion de tutor

acompafiamiento inicial.

7 Firmar ficha de induccion. Trabajador y Ficha firmada

responsable
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Elaborada por. Leslie Vélez Moreira

Salidas del proceso

Trabajador integrado.
Ficha de induccién firmada.
Funciones explicadas.

Controles internos

No asignar tareas criticas sin induccién minima.
Dejar evidencia firmada del proceso.

Acompafiar al trabajador durante los primeros dias.

Tabla 35.
Riesgos y medidas preventivas

Riesgo Medida preventiva
Errores por desconocimiento Entregar instrucciones claras y practicas.
Desadaptacion inicial Asignar tutor o responsable directo.
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Incumplimiento de normas por falta de Registrar induccion y confirmar comprension.

informacion

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira

Tabla 36.
Indicadores sugeridos

Indicador Formula/criterio Frecuencia

Trabajadores con induccion Trabajadores  inducidos / Mensual

nuevos ingresos

Dias hasta desempefio

Tiempo de adaptacion autobnomo basico Por ingreso

Novedades en primeros 30

Incidentes iniciales dias Mensual

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira

3.15. Seguimiento inicial

Figura 13.
Seguimiento inicial del desemperio
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< INICIO >

|

1. Observar desempefio F=-- FEegistro de observacié}
durante los primeros dias
2. Evaluar adaptacion a los 15 dias ----9{ Ficha 15 dfas J
3. Evaluar cumplimiento a los 30 dias ----->[ Ficha 30 dias J
e .
—— ¢Desempefio )

T satisfactorio? —

Si

‘ 5. Retroalimentar
al trabajador

Acta de retroalim.

‘ 5. Confirmar continuidad ‘ { 4 }

{ Decision registrada J/
‘ 6. Definir continuidad,

capacitacion o ajustes
1 6. Archivar evaluacion ‘

T
{ Decision registrada J
]

%xpediente actualizadg

‘ 7. Archivar evaluacion

C FIN ) Expediente\gctuanzad%
)

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira

81



Tabla 37.

Ficha técnica del proceso

Elemento

Objetivo

Alcance

Responsable principal

Frecuencia de aplicacion

Descripcion
Valorar la adaptacion, cumplimiento y desempefio inicial del
trabajador para tomar decisiones de continuidad, capacitacion o

ajuste.

Inicia después de la induccion y finaliza con la evaluacion inicial

archivada.

Jefe inmediato y administrador.

Cada vez que la PYME requiera incorporar o gestionar personal

bajo relacion laboral.

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira

Entradas del proceso

e Ficha de induccion.
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e Descripcion del cargo.
e Observaciones del jefe inmediato.
e Registro de asistencia.
e Indicadores del puesto.
Tabla 38.
Procedimiento detallado
N.° Actividad Responsable Registro/Evidencia
1 Observar desempefio durante los primeros Jefe inmediato Registro de observacion
dias.
2 Evaluar adaptacion a los 15 dias. Jefe inmediato Ficha 15 dias
3 Evaluar cumplimiento a los 30 dias. Administrador/Jefe Ficha 30 dias
inmediato
4 Retroalimentar al trabajador. Jefe inmediato Acta de retroalimentacion
5 Definir continuidad, capacitacion o ajustes.  Gerencia Decision registrada
6 Archivar evaluacion. Encargado Expediente actualizado
administrativo

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira
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Salidas del proceso

Evaluacion inicial.
Retroalimentacién documentada.

Decision sobre continuidad o mejora.

Controles internos

Usar criterios relacionados con el puesto.
No evaluar con base en opiniones no verificables.

Registrar toda retroalimentacion importante.

Tabla 39.
Riesgos y medidas preventivas

Riesgo Medida preventiva

No detectar bajo desempefio a tiempo Aplicar seguimiento a 15 y 30 dias.
Retroalimentacion informal sin evidencia Usar ficha firmada.

Salida temprana sin aprendizaje organizacional Analizar causa de rotacion y ajustar perfil o induccion.

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira
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Tabla 40.
Indicadores sugeridos

Indicador Férmula/criterio Frecuencia
Evaluaciones iniciales realizadas Evaluaciones aplicadas / nuevos ingresos Mensual
Cumplimiento inicial del puesto Puntaje obtenido / puntaje maximo Por trabajador
Rotacion en periodo inicial Salidas antes de 90 dias / ingresos Trimestral

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira

3.16. Terminacion laboral

Figura 14.
Cierre o desvinculacion laboral
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( INICIO )

|}

( 1. Identificar causa de
terminacion laboral

%----){ Informe de salida J

)

‘ 2. Revisar obligaciones pendientes }---9{ Calculo preliminar ]

I

- —

_— Corresponde

No

T finiqu ito? - — \
si f

4. Preparar documentacién
de finiquito

r- --9{ Acta o soporte J

!

5. Registrar aviso de
salida en el IESS

F--- %omprobante de salid%

!

Resultados
Aviso de salida
Expediente cerrado
Docs. desvinculacion

Analisis causa salida

Informe de rotacién

6. Recibir bienes o
herramientas entregadas

F--- 9{ Acta de entrega J

)

7. Cerrar expediente laboral

=== ->[ Expediente cerrado ]

|}

8. Analizar causa de salida
para mejora del proceso

F--- 9[ Informe de rotacién ]

l
o

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira

86



Tabla 41.
Ficha técnica del proceso

Elemento Descripcion

Objetivo Gestionar la salida del trabajador de manera ordenada, documentada y

conforme a las obligaciones aplicables.

Alcance Inicia con la decision o hecho que genera la terminacion laboral y finaliza

con el expediente cerrado y respaldado.

Responsable principal Gerente, administrador, contador o asesor laboral.

Frecuencia de aplicacion Cada vez que la PYME requiera incorporar o gestionar personal bajo

relacion laboral.

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira
Entradas del proceso

Contrato.

Expediente laboral.
Registro de novedades.
Causa de terminacion.

Calculos pendientes.
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Tabla 42.
Procedimiento detallado

N.° Actividad

1 Identificar causa de terminacidén
laboral.

2 Revisar obligaciones pendientes.

3 Preparar ~ documentacién  de

finiquito si corresponde.

4 Registrar aviso de salida en IESS

dentro del plazo aplicable.

5 Recibir bienes o herramientas
entregadas.

6 Cerrar expediente laboral.

7 Analizar causa de salida para

mejora del proceso.

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira »

Responsable

Gerencia/Administrador

Contador

Contador/Asesor

Contador/Empleador

Jefe inmediato

Encargado administrativo

Administrador

88

Registro/Evidencia

Informe de salida

Calculo preliminar

Acta o soporte

Comprobante de salida

Acta de entrega

Expediente cerrado

Informe de rotacion



Salidas del proceso

Aviso de salida.
Elaborar y archivar el expediente laboral.
Efectuar un analisis de la causa de desvinculacion.

Controles internos

Disponer de asesoria especializada.
Registrar aviso de salida.

Custodiar los soportes de pago y documentos.

Tabla 43.
Riesgos y medidas preventivas

Riesgo Medida preventiva

Conflictos durante la salida del trabajador Documentar novedades y aplicar normativa
vigente.

No reportar a tiempo el aviso de salida Emplear una lista de verificacion (checklist)

para el cierre del proceso.

Extravio de bienes de la empresa Aplicar acta de entrega-recepcion.

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira
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Tabla 44.
Indicadores sugeridos

Indicador Foérmula/criterio Frecuencia

Avisos de salida oportunos Avisos dentro de plazo / Mensual
salidas

Expedientes cerrados Expedientes cerrados / salidas Mensual

correctamente

Causas recurrentes de salida  Frecuencia por tipo de causa ~ Trimestral

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira
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Tabla 45.
Matriz general de responsabilidades

Proceso

Planificacion

Bajo Perfil del

cargo

Reclutamiento

Evaluacion

Contratacion

IESS y registros

Administrador/Talen Gerente/Pr

to Humano

Solicita necesidad

Elabora

Publica y registra

Coordina

Prepara expediente

Gestiona soportes

Coordina

opietario

Aprueba

Valida

Aprueba

anuncio

Decide final

Firma

contrato

Supervisa

91

Contado

Valida

presupue

sto

Revisa

costo

No aplica

No aplica

Revisa
condicio

nes

Registra/

valida

Jefe inmediato

Informa carga de

trabajo

Define

funciones

Sugiere fuentes

Entrevista/prueb

a

No aplica

No aplica

Trabajador/C
andidato

No aplica

No aplica

Postula

Participa

Firma contrato

Entrega datos



Induccion Registra evaluacion Supervisa No aplica Ejecuta
induccion
Seguimiento Cierra expediente Decide No aplica Evalta
continuidad
Desvinculacion Autoriza Calcula/  Recibe bienes
gestiona

Recibe

induccién

Recibe
retroalimentaci

on

Entrega
bienes/docume

ntos

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira

Tabla 46.
Indicadores generales del manual

Indicador Criterio de calculo Frecuencia
Tiempo promedio de Dias desde aprobacion de Mensual
contratacion vacante hasta firma de

contrato
Cumplimiento documental Expedientes completos / total Mensual

de expedientes
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Afiliacion oportuna al IESS

Rotacidn inicial

Induccion ejecutada

Costo de contratacion

Contratacion local

Satisfaccion del

inmediato

jefe

Trabajadores afiliados dentro

del plazo / total ingresos

Salidas antes de 90 dias /

nuevas contrataciones

Trabajadores con ficha de

induccién / nuevos ingresos

Costos directos de
reclutamiento y selecciéon /

contrataciones

Trabajadores residentes en el
cantbn o =zona cercana /

contrataciones

Promedio de evaluacion del
jefe inmediato sobre el nuevo

trabajador

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira
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Mensual

Trimestral

Mensual

Trimestral

Semestral

Por contratacion



3.17. Formatos anexos

Tabla 47.
Solicitud de contratacion

Campo Informacion
Area solicitante Permanente / Temporal / Reemplazo /
Cargo requerido Eventual

Motivo de la contratacion
Tipo de necesidad

Fecha requerida de ingreso
Remuneracion estimada
Jornada estimada
Solicitado por

Aprobado por

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira
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Tabla 48.
Descripcion y perfil del cargo

Elemento Detalle

Nombre del cargo
Area

Objetivo del puesto
Funciones principales
Responsabilidades
Formacion requerida
Experiencia minima
Competencias técnicas
Competencias blandas
Horario

Indicadores del puesto

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira
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Tabla 49.

Matriz de evaluacion de candidatos

Criterio Peso Puntaje obtenido Observaciones
Experiencia 25 %

relacionada

Conocimientos 25 %

técnicos

Actitud y 20%

responsabilidad

Comunicacién y trato 15 %

interpersonal

Disponibilidad y 10%

adaptacion

Referencias laborales 5 %

Total 100 %

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira

Tabla 50.

Guia de entrevista estructurada
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Pregunta Observacion del

entrevistador

Describa su experiencia en cargos similares.

(Qué funciones realizaba en su trabajo

anterior?

(Como actiia ante presion o alta demanda?

(Como atenderia a un cliente molesto?

(Qué significa para usted responsabilidad

laboral?

(Cuadl es su disponibilidad horaria?

(Qué espera de la empresa en la que trabaja?

(Por qué considera que cumple el perfil?

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira
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Tabla 51.

Lista de verificacion documental

Documento Cumple Observaciones
Copia de cédula Si/No
Certificado de  votacion Si/No

cuando corresponda

Hoja de vida

Certificados  laborales o
referencias

Certificados de formacion si
aplica

Ficha de datos personales
Datos de contacto de
emergencia

Contrato firmado
Comprobante de IESS
Registro laboral o soporte

interno

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira

Tabla 52.
Registro de induccion

Campo

Informacion
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Nombre del trabajador

Cargo

Fecha de ingreso

Fecha de induccion Empresa / funciones / normas / seguridad / atencién al
Temas tratados cliente

Responsable de induccion

Firma trabajadora

Firma responsable

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira

Tabla 53.
Evaluacion de seguimiento inicial

Criterio Puntaje Observaciones
Puntualidad 12345
Cumplimiento de funciones 12345
Calidad del trabajo 12345
Atencion al cliente 12345
Relacion con compaiieros 12345
Responsabilidad 12345
Aprendizaje del puesto 12345
Cumplimiento de normas 12345

Recomendacion final
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Continua / Requiere
capacitacion / Ajuste / No

continua

Elaborada por. Leslie Vélez Moreira

Tabla 54.
Control de expediente laboral

Documento Fecha de archivo / Observacion

Solicitud de contratacion
Perfil del cargo

Hoja de vida
Documentos personales
Ficha de entrevista
Matriz de evaluacion
Contrato

IESS

Induccion

Evaluaciones
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Novedades

Documentos de salida
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Elaborada por. Leslie Vélez Moreira

Conclusiones

El manual de procesos de contratacion constituye una herramienta fundamental para
profesionalizar la gestion administrativa de las pymes del canton El Carmen. Este estudio permite
ordenar el ingreso del personal, reducir improvisaciones que lleven a costos administrativos,

respaldar y documentar decisiones para que se cumplan las obligaciones laborales.

La formalizacion laboral debe estructurarse no como una obligacion de la normativa, sino
como una estrategia empresarial para la optimizacion de recursos, estabilidad y productividad; esto

para reducir errores, costos asociados a la rotacion del personal, conflictos internos o legales.

Los flujogramas, formatos e indicadores incluidos en el manual crean una funcion de
procesos donde algunas de las empresas no aplican y no tienen un departamento formal de talento
humano, en este sentido, permiten que jefes, administradores y/o gerentes puedan manejar

procesos de contratacion de forma mas transparente y verificable.

Por lo tanto, esta propuesta de manual promueve derechos a personas con necesidades
diferentes para manejar oportunidades de empleo digno bajo la proteccion de derechos y

formalizacion para la contribucion de empresas, empleados y del canton El Carmen.
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Recomendacion

A partir del diagnostico realizado, el desarrollo del manual y las conclusiones derivadas
del proceso investigativo, se formulan las siguientes recomendaciones dirigidas a los propietarios,

administradores y responsables de las pymes del cantén El Carmen:

A los propietarios y gerentes de las pymes del canton El Carmen, se les solicita adoptar el
presente manual como instrumento de gestion oficial, socializaindolo con todo el personal que
interviene en el proceso de contratacion y garantizando su aplicacion sistematica desde la primera
etapa del ciclo de incorporacidon del talento humano. La implementacion formal del manual
constituye el primer paso para transitar de practicas informales hacia una gestion técnica y

documentada del personal.

Asimismo, se sugiere designar un responsable interno del proceso de contratacion, sea el
administrador, el jefe inmediato o un encargado administrativo, quien asuma la coordinacion,
supervision y registro de cada etapa del proceso conforme a los flujogramas, fichas técnicas e
indicadores establecidos en el presente manual. Esta designacion evita la dispersion de
responsabilidades y garantiza la trazabilidad documental requerida por la normativa laboral

ecuatoriana.

Aunado a lo anterior, se recomienda a los responsables administrativos implementar de
manera inmediata los formatos estandarizados incluidos en los anexos del manual, particularmente
la lista de verificacion documental, la matriz de evaluacion de candidatos, la ficha de induccion y
el control de expediente laboral, dado que estos instrumentos permiten objetivar las decisiones de
contratacion, reducir errores operativos y garantizar el cumplimiento de las obligaciones

establecidas en el Coédigo del Trabajo y la Ley de Seguridad Social vigentes.
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A los empleadores que aseguren el cumplimiento de la obligacion de afiliar a sus
trabajadores al IESS desde el primer dia de la prestacion de servicios, conforme a lo establecido
en el Art. 73 de la Ley de Seguridad Social y el Art. 42 del Codigo del Trabajo, de esta manera se
busca la prevencion de sanciones por mora patronal reduciendo problemas legales y fortaleciendo
las relaciones laborales dentro de las entidades. Ademas, resulta conveniente que se aplique un
sistema de respaldo digital para los documentos laborales que busque garantizar la conservacion
de la documentacion y contar con accesibilidad a los procesos de control de las autoridades

competentes.

Asimismo, se aconseja que las pymes incorporen el sistema de evaluacion de seguimiento
inicial propuesto en el manual, aplicando los formatos de valoracién a los 15 y 30 dias de ingreso
del nuevo empleado. Esta modalidad favorece la identificacion de oportunidades de mejora en el
desempefio, de las necesidades de induccion y de la manera en que se adapta al cargo con sus
funciones, permitiendo medidas correctivas para disminuir la rotacién y demas imprevistos en la

incorporacion de nuevos empleados.

A las instituciones académicas, a los sectores empresariales y a los organismos de apoyo
al sector productivo del cantéon El Carmen, a impulsar la implementacion de herramientas de
gestion como la propuesta en esta investigacion. Esto puede lograrse mediante programas de
capacitacion, asistencia técnica, con el proposito de fortalecer sus capacidades administrativas,
mejorar la gestion del talento humano, contribuir al crecimiento econdémico sostenible del territorio

y fomentar la formalizacioén del empleo en la region.
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El Carmen, 28 de octubre dal 20235,

ASUNTO: ENTREGA DE INFORMACTION .

Dhector,

Temistocles Brave Tusrez, Ms.
DECANO _ )
EXTENSION EL CARMEN -UNIVERSIDAD LAICA “ ELOY ALFARO™ DE MANABI

En zu Despacho -

De mi1 consideracion.

Ins. MMayra Alejandra Cruzr Gareia, Alealdesa del Geobiemo Auténome Descentralizado
Muonicipzl de El Carmen, por medio del presante raciba un atento v cordial salodo, dezsandala
éxitoz en sus funcionss diamas, a la ver hago propicia la oportumidad para emtregar la
mformacion reguerida al GAD Municipal de El Carmen mediante Oficio No, Uleam-D-TBT-
2025-443-0F recibido wia correo electrdnico.

Informacion que fuera elaborada bajo responsabilidad de 1z Jefatura Eemtas de la Entidad
Muonicipal.

Particular que comunice para los fines perfinentes.

Con mis sentimientos de respeto ¥ alta consideracion.

Ing. Mayra Alejandra Cruz Gfm:ia
ALCALDESA DEL CANTON EL CAEMEN
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