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Resumen

La investigacion tiene como propodsito disenar un manual de gestion del talento
humano enfocado en mejorar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion,
induccidn y capacitacion en la empresa Nuevo Transporte de América CIA. LTDA.
(NTA). Este trabajo surge como respuesta a las deficiencias identificadas en la gestion
actual, donde la falta de lineamientos claros y uniformes ha dificultado la contratacion
de personal calificado y ha impactado en la estabilidad laboral, la motivacion del equipo

y la eficiencia operativa de la empresa.

Para el desarrollo de este estudio, se emplearon métodos inductivo-deductivo y
analitico-sintético, complementados con herramientas como entrevistas, cuestionarios y
analisis situacionales que permitieron evaluar la gestion del talento humano en NTA.
Los hallazgos destacan la necesidad de un manual que no solo estructure los procesos
relacionados con la seleccion y contratacion, sino que también fomente un ambiente
laboral inclusivo, promueva el desarrollo del personal y cumpla con las normativas

laborales vigentes en Ecuador.

Este manual tiene el proposito de ser una guia practica para fortalecer la gestion
del talento humano en la empresa, promoviendo procesos justos, transparentes y
orientados al desarrollo de los colaboradores. Con ello, se espera contribuir no solo al
éxito organizacional de NTA, sino también al bienestar de su personal, consolidando
una cultura organizacional solida en un sector tan competitivo como el transporte de

carga pesada.
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Introduccion

A nivel mundial, la gestion del talento humano ha cobrado una relevancia
trascendental en las organizaciones, posicionandose como uno de los pilares
fundamentales para garantizar su sostenibilidad, productividad y capacidad de
adaptacion a los constantes cambios econdmicos, tecnologicos y sociales. En un entorno
globalizado, donde la competitividad y la innovacion son determinantes, contar con
procesos estructurados para la atraccion, seleccion y desarrollo del personal no solo
representa una ventaja estratégica, sino una necesidad imperativa para mantenerse en el
mercado. Organismos internacionales han subrayado la importancia de la gestion del
talento humano como un componente esencial para fomentar la equidad laboral,

aumentar la productividad y mejorar la calidad de vida de los trabajadores.

En el contexto ecuatoriano, el mercado laboral enfrenta desafios unicos, tales
como una alta informalidad, el cumplimiento de regulaciones laborales estrictas y la
necesidad de equilibrar la competitividad empresarial con el bienestar de los empleados.
La falta de manuales formales de gestion del talento humano en muchas empresas del
pais ha generado ineficiencias significativas, desde altas tasas de rotacion hasta
problemas en el cumplimiento de estandares de calidad. En sectores como el transporte
de carga pesada, que esta sujeto a exigencias legales, econdmicas y operativas, la
necesidad de implementar herramientas que sistematicen y fortalezcan la gestion del

talento humano es ain mas evidente.

En el caso particular de NTA, una empresa dedicada al transporte de carga
pesada a nivel nacional e internacional, la ausencia de un manual formal de gestion del
talento humano se traduce en multiples desafios. Esta situacion no solo afecta la

capacidad de la empresa para seleccionar y retener personal calificado, sino que también
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compromete su competitividad en un sector altamente regulado y competitivo. Los
procesos informales actuales han generado inconsistencias en la contratacion, un
aumento en la rotacion de personal y, en consecuencia, una afectacion en la calidad del
servicio prestado. La falta de estructura y claridad en los procedimientos internos

dificulta la alineacion del equipo humano con los objetivos estratégicos de la empresa.

En este contexto, la presente investigacion se justifica plenamente, ya que busca
disefiar un manual de gestion del talento humano que no solo solucione las falencias
actuales, sino que también permita a NTA consolidarse como una organizacion que
valora a su personal y que esta preparada para responder a las demandas del mercado.
Este manual serd una herramienta clave para mejorar la eficiencia operativa, garantizar
procesos transparentes y equitativos, y fomentar un entorno laboral positivo que

contribuya a la estabilidad y el desarrollo sostenible de la empresa.

La investigacion tiene como proposito disefiar un manual de gestion del talento
humano adaptado a las necesidades de NTA, con el fin de formalizar y optimizar los
procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion y capacitacion. La
metodologia utilizada combina técnicas cualitativas y cuantitativas, como entrevistas,
analisis documental y cuestionarios, para diagnosticar las areas de mejora y disefiar una

solucién préctica y funcional.

Este estudio se estructura en tres capitulos fundamentales. El primer capitulo
abarca la fundamentacion tedrica que sustenta el tema de la investigacion, detallando los
conceptos y principios clave que guian la gestion del talento humano. El segundo
capitulo se enfoca en el diagnostico organizacional, analizando los resultados obtenidos
en el estudio de campo y las principales necesidades identificadas en la empresa.

Finalmente, el tercer capitulo presenta la propuesta del manual, describiendo las
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politicas, procedimientos y herramientas disefiadas para garantizar su implementacion

exitosa.

Con esta propuesta, se espera no solo transformar la gestion del talento humano
en NTA, sino también contribuir al desarrollo de un modelo replicable que inspire a
otras empresas del sector a invertir en sus recursos humanos como un activo estratégico,

logrando asi un impacto positivo tanto a nivel organizacional como sectorial.
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Capitulo |

Marco conceptual

Gestion del talento humano

Definicion.

Para (Basurto & Yoza, 2022) con el objetivo de lograr un alto rendimiento
empresarial, la gestion del talento humano se enfoca en estimular, administrar,
conservar, desarrollar y atraer a los colaboradores de una organizacion. De esta manera
se maximizan las habilidades de cada empleado para lograr las metas y objetivos de la
organizacion, mientras se equilibra el desarrollo profesional del personal con los logros

de la empresa.
Segtin lo mencionado por La (Universidad Europea, 2023):

La gestion del talento humano no es sino la implementacion, desde un enfoque
estratégico, de la administracion del personal. Consiste en un conjunto

de procesos y practicas que permiten a las organizaciones atraer, retener y
desarrollar el talento adecuado para cubrir sus necesidades. Se trata de una labor
liderada por el area de recursos humanos que, sin embargo, requiere de la

participacion de toda la empresa.

La gestion del talento humano mejora las competencias individuales dentro de
la empresa y fomenta el crecimiento y la participacion del capital humano. Asi
facilitando la comunicacion entre los empleados y la organizacion al alinear las
necesidades y aspiraciones de los empleados con el apoyo y el desarrollo personal que

la empresa puede ofrecer. (Vallejo Chéavez, 2015, pag. 16)



Talento humano.

El talento humano es uno de los recursos méas valiosos de cualquier organizacion
porque es un diferenciador entre la competencia. ya que se conoce que la capacidad del
personal y su contribucidon son esenciales para alcanzar las metas y objetivos
establecidos por la empresa. (Arias Gonzalez, Guerrero Arrieta, Orozco Orozco, Castro

Barreno, & Caminos Manjarrez, 2023, pag. 3)
Otro autor menciona que:

El talento humano se compone de las habilidades, conocimientos y capacidades
que cada individuo durante su formacion educativa y laboral obtiene, mientras
que el talento individual, al ser propio de cada persona no solo se compone de
las capacidades adquiridas, sino también del compromiso que le forja a hacer las
cosas responsablemente y la accion, misma que lo hace ejercer una actividad.

Importancia de gestion del talento humano. (Zayas, 2020, pag. 8)

Importancia de la gestion del talento humano.

La gestion del talento humano impacta el desempefio de laboral de los
empleados y contribuye al exito de la organizacion, ya que se creo de la necesidad de
administar de forma eficiente los recursos humanos de las organizaciones. (Gaspar,

2021, pag. 320)

Conforme a lo expuesto por (Ramirez, 2023, pag. 84) las organizaciones deben
evaluar constantemente sus procesos administrativos para determinar su nivel de su
productividad y competitividad, elementos fundamentales para el desarrollo operativo y
estratégico de sus actividades laborales. Ademas, segun lo sefialado por (Diaz &

Quintana, 2021):



El talento humano es uno de los activos mas importantes e influyentes en la
industria al hablar de productividad, pues son los stakeholders precisamente
quienes manipulan y transforman la materia prima en productos entregables al
consumidor haciendo de la organizacion un ente capaz de generar rentabilidad y
de diferenciarse de la competencia por la calidad de sus bienes o servicios. (pag.

35)

Caracteristicas de gestion del talento humano.

La gestion de recursos humanos se centra en desarrollar y potenciar a los
empleados para optimizar su desempeio laboral, destacando la importancia de la
formacion y los planes de carrera como herramientas clave para aumentar sus
capacidades. Asi, el personal se alinea con los objetivos estratégicos de la organizacion
y contribuye a su competitividad mediante el seguimiento de las contribuciones

individuales a través de evaluaciones de rendimiento. (Vera & Ana, 2019, pag. 30)

La gestion del talento humano afecta las diversas areas del rendimiento laboral,
incluyendo factores organizacionales y estratégicos. A través de esta interaccion, se
desarrollan procesos como la seleccion, capacitacion y evaluacion de los empleados,

que son fundamentales para asegurar su permanencia en la organizacion. (Sierra, 2022,
pag. 73)
En la opinién de otro autor:

En la actualidad, esencialmente los tres elementos que distinguen con claridad a
una gestion estratégica de los recursos humanos (en adelante, rr. hh.), son: la
consideracion de los rr. hh. como el recurso decisivo en la competitividad de las

organizaciones, el enfoque sistémico o integrador en la gestion de recursos



humanos (en adelante, GRH) y la necesidad de que exista coherencia o ajuste

entre la GRH y la estrategia organizacional. (Cuesta, 2017, pag. 1)

Proceso de reclutamiendo, seleccion y contratacion

Reclutamiento de personal.

El reclutamiento de personal implica seleccionar a los candidatos mas
calificados para cubrir puestos en una empresa, para lograrlo se debe implementar
estrategias efectivas que permitan la busqueda de perfiles adecuados. (Cisneros,
Holguin, Aguirre, & Ogaz, 2022, pag. 10). De manera similar (Ochoa Salamea & Ochoa
Salamea, 2023) menciona que “el reclutamiento de personal consiste en atraer

candidatos que estén potencialmente calificados de acuerdo a los requisitos del cargo.”
(pag. 46)

El enfoque de (Mauricio, 2018, pag. 3) establece que este proceso es esencial
para la organizacion porque depende de ¢l para que la empresa funcione correctamente.
Los objetivos no se alcanzan si no se selecciona al personal adecuado, lo que provoca

retrasos y desajustes en la distribucion y ejecucion de las tareas dentro de la empresa.

Proceso de reclutamiento.

De acuerdo a lo establecido por (Chiavenato, 2009) “En el proceso de
reclutamiento la organizacion atrae a candidatos al MRH para abastecer su proceso de
seleccion.” (pag. 116). En este sentido Este proceso es esencial para garantizar que los
candidatos seleccionados cumplan con los estandares de calidad, se adapten a la
empresa y sean capaces de innovar en un entorno cambiante. El proceso de contratacion
y seleccion de personal tiene como objetivo garantizar que la empresa cuente con el

talento adecuado para alcanzar sus objetivos. (Rojas, 2020)
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El reclutamiento de personal es una estrategia clave para asegurarse de disponer
con los recursos adecuados para llevar a cabo las operaciones y ser rentables. Existen
varias técnicas para hacer que esta busqueda sea efectiva a largo plazo, asegurandose de
que las necesidades de la empresa coincidan con lo que el candidato aportara, y que la

empresa satisfaga las expectativas de este. (Andrade, 2020, pag. 15)

Proceso de contratacion.

Para conocer sobre el proceso de contratacion primero debemos conocer que es

un contrato de trabajo que segun el (Codigo del trabajo, 2020):

Contrato individual de trabajo es el convenio en virtud del cual una persona se
compromete para con otra u otras a prestar sus servicios licitos y personales,
bajo su dependencia, por una remuneracion fijada por el convenio, la ley, el

contrato colectivo o la costumbre. (pag. 4)

Luego de que la empresa ha definido sus necesidades en términos de talento
humano, el proceso de contratacion de personal implica tomar medidas, implementar
métodos y utilizar herramientas para seleccionar a las personas adecuadas para
satisfacer dichas necesidades. (Aguirre & Gil, 2024) A su vez, la contratacidon equitativa
elimina précticas de contratacion abusivas que impiden que los trabajadores tengan
acceso a trabajos dignos. Estas practicas desprotegen a los trabajadores y aumentan el
riesgo de trabajo forzoso y trata de personas, por ello las trabajadoras, incluidas las
migrantes y las que trabajan en casa, estan mas expuestas a la explotacion laboral. (Guia

para la contratacion de talento humano en Ecuador, 2023)



Capitulo 11

2. Diagnostico o estudio de campo

2.1. Naturaleza del negocio

2.1.1. Giro.

La empresa NTA (Nuevo Transporte de América Cia. Ltda.) se dedica al sector
de servicios, especificamente al transporte de carga pesada por carretera. Los servicios
que ofrece son: logistica nacional e internacional, transporte de distintos tipos de cargas,
asesoramientos y tramites de aduanas. Ademas, cubre las rutas de Ecuador, Colombia y
Perti, brindando un servicio integral a través de soluciones de transporte eficientes y

seguras.

2.1.2. Modelo.

NTA genera sus ingresos a partir de la oferta de servicios de transporte
especializado y logistica integral, asegurando que este sea de alta calidad permitiendo
mantener y expandir su clientela. La empresa busca a sus clientes en los sectores
comerciales e industriales que requieren transporte de mercaderia y asesoramiento. NTA
se diferencia por su capacidad de manejar distintos tipos de carga y proporcionar
servicios adicionales, asegurando que los productos lleguen de manera segura y puntual
a sus destinos. Para atraer y conservar clientes, la empresa mantiene un enfoque en la
personalizacion del servicio, buscando superar las expectativas de sus usuarios con

atencion especializada y un equipo altamente calificado.

NTA ha llegado al mercado manteniendo una fuerte relacion y comunicacion
con sus contactos en el ambito de transporte y logistica, utilizando estrategias de

publicidad dirigidas a sus potenciales clientes y estableciendo relaciones de confianza
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con sus socios comerciales. Internamente, cuenta con una flota de vehiculos
especializados, un equipo humano calificado y el cumplimiento de estrictos estandares

de seguridad y eficiencia en todas sus operaciones.

2.1.3. Ubicacion.

La sede principal de NTA se encuentra en Tulcan, Ecuador, en la Av. Manabi NO
61020 y Bolivia. Esta ubicacion estratégica permite a la empresa coordinar eficazmente
sus operaciones de transporte en el ambito nacional e internacional. Ademas, NTA
cuenta con todos los permisos y certificaciones legales necesarios para operar en los
paises donde presta servicios, lo que le permite cumplir con las normativas vigentes y
ofrecer un servicio confiable y seguro. Entre los permisos destacan aquellos emitidos
por la Superintendencia de Compafiias de Ecuador, asi como por las autoridades de
transito y transporte tanto nacionales e internacionales (Certificado de Idoneidad,
Renovacion del Permiso de Prestacion de Servicios PPS-CO- 159-05, Renovacion del
Permiso de Prestacion de Servicios PPS-PE-0002-10, Renovacion Permiso de

Operacion, otorgada por la COMISION NACIONAL DE TRANSITO).

2.1.4. Tamano.

NTA Cia. Ltda. se considera una mediana empresa, ya que sus ventas anuales
brutas son de $3°947.000,00 y cuenta con 20 colaboradores. De acuerdo a la
clasificacion adoptada por el CAN las medianas empresas son aquellas que tiene de 50 a
199 trabajadores y un valor de ventas o ingresos brutos anuales entre USD 1°000.001,00

y USD 5°000.000,00.



2.2. Métodos

2.2.1. Método analitico sintético.

Este método permiti6 recopilar y analizar las opiniones y experiencias de los
empleados en relacion con la gestion del talento humano en NTA. A través de este
analisis, se identificaron los problemas en los procesos de reclutamiento y contratacion,
como la falta de uniformidad y criterios claros. Esta informacion fue clave para evaluar

las areas criticas y disefiar estrategias que mejoren dichos procesos.

2.2.2. Método cualitativo.

Este método proporciond una vision general de la gestion actual del talento
humano en la empresa, permitiendo identificar como interactian y afectan cada una de
las partes que componen este sistema. La informacion obtenida facilité la creacion de un
diagnostico detallado que sirvidé como base para disefiar un manual que solucione los

problemas detectados en los procesos de reclutamiento y contratacion.

2.3. Técnicas

2.3.1. Entrevista.

Sirvid a captar las perspectivas y opiniones de la alta direccion sobre como se
manejan los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion. También permitio
identificar lo que consideran necesario para mejorar y qué esperan de un manual de

gestion del talento humano.



2.3.2. Cuestionario de control.

Ayudo a analizar de manera mas estructurada los procesos actuales, detectando
los puntos fuertes, debilidades y procedimientos que necesitan ajustes. Esto permitio
tener una vision mas clara de qué elementos deben fortalecerse, cambiarse o

implementarse para garantizar una gestion mas eficiente del talento humano.

2.4. Resultados obtenidos

2.4.1. Resultados obtenidos de la entrevista.

La entrevista realizada evidencio que la gestion del talento humano en NTA
enfrenta desafios debido a la falta de formalidad en sus procesos. Aunque se reconoce el
valor estratégico del talento humano para el logro de los objetivos empresariales, no
existen politicas claras ni estructuradas para gestionar adecuadamente su potencial.
Actualmente, el reclutamiento depende en gran medida de redes informales, lo que

limita la capacidad de atraer candidatos optimos.

Asimismo, no se observan estrategias especificas para la retencion de empleados
clave ni procedimientos definidos para evaluar su desempefio. Aunque la empresa
proporciona incentivos y un buen ambiente laboral, estas acciones no estan
sistematizadas. Por otro lado, areas como la diversidad y la inclusion carecen de gestion,
lo que representa una oportunidad de mejora, especialmente en un contexto globalizado

que valora estas practicas.

Finalmente, la alta direccion considera que un manual de gestion del talento
humano seria muy util para la organizacion, lo que muestra una disposicion favorable
hacia la implementacion de procesos formales y estandarizados. Esto resalta la

necesidad de estructurar y fortalecer la gestion del talento humano para alinear los



esfuerzos de reclutamiento, desarrollo y retencion de personal con los objetivos

estratégicos de la empresa.

2.4.2. Resultados obtenidos en el cuestionario de control.

Tabla 1Nivel de confianza y riesgo

Nivel de confianza

Bajo Medio Alto
15%-50% 51%-75% 76%-95%
Alto Medio Bajo

Nivel de riesgo

Tabla 2Nivel de confianza y riesgo (Resultado)

Nivel de confianza y riesgo Calificacion total
Calificacion total 7
Ponderacion total 22
Nivel de Confianza (CT/PT) *100% 32%
Nivel de riesgo (100%- NC) 68%

10



Figura 1Resultado-Cuestionario del CI

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO APLICADO
AN.T.A. CIA. LTDA.

mSi mNo

Analisis del cuestionario de Control interno

El cuestionario de control interno aplicado en NTA evidencia una gestion del
talento humano con algunos puntos de mejora, debido a la falta de politicas y controles
en los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion. Actualmente, estas
actividades se realizan de manera informal, sin una estructura clara que permita
garantizar la calidad del personal seleccionado. Ademas, no se cuenta con
procedimientos para evaluar riesgos asociados a la contratacion ni con mecanismos de

seguimiento que aseguren la integracion y el desempefio de los empleados.

La comunicacion interna también presenta debilidades, ya que los criterios de
seleccion no se comparten formalmente y no se brinda suficiente informacion a los
candidatos. A esto se suma la ausencia de un sistema de monitoreo que permita evaluar

y ajustar regularmente estos procesos.

En general, los resultados reflejan una gestion poco estructurada que podria estar
afectando la eficiencia y competitividad de la empresa. Lo que evidencia la necesidad

de implementar un manual de gestion del talento humano que formalice los

11



procedimientos, mejore la organizacion y facilite el cumplimiento de los objetivos

estratégicos de NTA.

Capitulo 111

3. Disefio de la propuesta

3.1. Titulo

Guia de gestion del talento humano para la empresa NTA Nuevo Transporte De América
Cia. Ltda.

3.2. Justificacion

La falta de un proceso formal y estructurado para la gestion del talento humano
en la empresa N.T.A. ha generado dificultades significativas en la contratacion y
seleccion de personal adecuado. En un sector tan competitivo y exigente como el
transporte de carga, la falta de un manual de contratacién claro y estandarizado ha
llevado a decisiones de seleccion ineficaces, afectando la calidad del personal y, por
ende, la eficiencia operativa. Ademas, la falta de criterios uniformes ha contribuido a la
alta rotacion de empleados, lo que impacta negativamente en la moral del equipo y en la

estabilidad de la empresa.

Esta investigacion tiene como objetivo plantear un manual de gestion del talento
humano que formalice los procesos de reclutamiento y contratacion en N.T.A. La
implementacidn de este manual busca mejorar la eficiencia de los procesos de seleccion,
asegurando la contratacion de personal calificado y adecuado para cada puesto. Ademas,
se pretende promover la transparencia y equidad en los procedimientos, lo que
contribuira a reducir la rotacion de personal y mejorar la moral dentro de la empresa. Al

contar con un manual estructurado, la empresa podra optimizar la gestion de su capital

12



humano, fortalecer su competitividad en el mercado y garantizar un servicio de calidad

en el sector del transporte de carga.

3.3. Fundamentacién legal

Para la elaboracion del Manual de gestion del talento humano en NTA, se

tomaron en cuenta diferentes fundamentos legales, tanto nacionales como

internacionales. Esto incluye leyes laborales, normativas de inclusion y estandares

contables internacionales. Estas regulaciones son clave para que la empresa pueda

cumplir con sus responsabilidades legales y, al mismo tiempo, crear un entorno de

trabajo justo e inclusivo

Tabla 3Fundamentos legales

Fundamentos legales

Constitucion de la Republica del Ecuador
(2008)

Articulo 33: Derecho al trabajo y condiciones laborales
justas.

Articulo 66, numeral 11: Igualdad y no discriminacion.

Articulo 326: Derechos fundamentales de los trabajadores
(estabilidad, remuneracion, etc.).

Articulo 325: Principios del derecho al trabajo: solidaridad,
eficiencia y equidad.

Articulos 47 y 48: Inclusion laboral para personas con
discapacidad.

Articulo 28: Derecho a la capacitacion y formacion
profesional.

Articulo 284: Promocién del empleo pleno y sustentabilidad
empresarial.

Cadigo de Trabajo del Ecuador

Articulos 16-22: Contrato individual de trabajo.

Articulo 42: Obligaciones del empleador (capacitacion,
condiciones adecuadas).

Articulo 46: Normas sobre estabilidad laboral.

Articulos 172-177: Disposiciones sobre la jornada laboral.

Articulo 193: Prohibicion de discriminacion en el empleo.

Ley Organica de Discapacidades

Articulos 45-47: Inclusién laboral obligatoria para personas
con discapacidad.

Ley de Seguridad Social

Avrticulo 4: Afiliacion obligatoria y derechos de los
trabajadores.
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Convenio 87: Libertad sindical y proteccion del derecho de
sindicacion.

Convenio 100: Igualdad de remuneracion por trabajo de
igual valor.

as Internacionales del Trabajo (OIT - IR s
Norm o ( ) Convenio 111: No discriminacion en empleo y ocupacion.

Convenio 122: Politica de empleo.

Convenio 156: Igualdad de oportunidades y trato para
trabajadores con responsabilidades familiares.

Normativa Antidiscriminacion y de Inclusion | Prohibe précticas discriminatorias en la contratacion,
Laboral incentiva la igualdad de oportunidades.

3.4. Objetivos

3.4.1. Objetivo general.

Plantear un manual gestion del talento humano para la empresa N.T.A. Nuevo
Transporte De América Cia. Ltda. que mejore el proceso de reclutamiento y

contratacion del personal.

3.4.2. Objetivo especifico.

¢ Definir politicas y procedimientos que optimicen el reclutamiento, seleccion
y contratacion del personal en N.T.A.

¢ Estandarizar los procedimientos de reclutamiento y contratacion.

¢ Disefiar mecanismos que promuevan la retencion de talento clave y fomenten
la inclusion y diversidad en el entorno laboral.

¢ Disefar un flujo de procesos que detalle las etapas de reclutamiento,
seleccion y contratacion, facilitando la comprension y ejecucion de estas

actividades.

3.5. Disefno
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ClA LTDA.

Introduccion

El Manual de Gestion del Talento Humano es una herramienta clave para garantizar la
correcta administracion del recurso mas valioso de la empresa: sus colaboradores. Este
documento no solo establece politicas y procedimientos claros, sino que también promueve un
ambiente laboral justo, inclusivo y orientado al desarrollo profesional. En ¢l se detalla desde la
manera en que se deben llevar a cabo los procesos de reclutamiento y seleccion, hasta las

politicas de capacitacion, evaluacion del desempeiio y bienestar laboral.

La implementacion de este manual permitira estandarizar procesos, garantizar la
transparencia y contribuir al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la organizacion. A lo
largo del manual, los usuarios encontraran directrices claras, documentos y herramientas ttiles
para llevar a cabo sus funciones de manera eficiente. Ademas, busca cumplir con los marcos
legales y normativos que rigen el ambito laboral, tanto a nivel nacional como internacional,

garantizando la sostenibilidad y competitividad de la empresa en el mercado.

Esta guia se convierte en un pilar fundamental para alinear las estrategias empresariales
con la gestion eficiente del talento humano, asegurando que cada miembro del equipo esté

preparado y motivado para contribuir al logro de los objetivos organizacionales.
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NTA.

N.T.A. Nuevo Transporte de América Cia. Ltda.
Ruc: 1791834461001
Celular: +593 99 911 2359

Cddigo: NTA001

cus 7oA, Email: comercial@nta.com.ec Pagina: 18
Direccion: Tulcan, Ecuador, en la Av. NO 61020 y
Bolivia.
Abreviatura
Tabla 4Abreviatura

oIT Organizacion Internacional del Trabajo

NTA Nuevo Transporte de América

Art. Articulo
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Simbologia
Tabla 5Simbolos
Nombre Simbolo Descripcion
Inicio-Final Representa el comienzo o la
C) conclusiéon de un proceso.
Proceso Indica una accion o actividad
especifica dentro del flujo.
Documento Simboliza un documento

J-

generado o requerido durante
el proceso.

Varios documentos

-1

Representa multiples
documentos relacionados con
el proceso.

Decision Indica un punto donde se
toma una decision que afecta
el flujo del proceso.
Subproceso Representa un conjunto de

actividades dentro de un
proceso mas amplio.

Fecha de flujo

|

Indica un registro temporal o
un punto clave en el
cronograma del proceso.
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Base legal

Constitucion de la Republica del Ecuador (2008)

La Constitucion establece principios clave para la gestion del talento humano, como el
derecho al trabajo en condiciones justas (Art. 33) y la igualdad de oportunidades (Art. 66,
numeral 11). Estos principios aseguran que los procesos de reclutamiento y contratacion sean
equitativos y no discriminatorios. Ademas, protege derechos fundamentales como la estabilidad
laboral y una remuneraciéon adecuada (Art. 326), garantizando un ambiente de trabajo digno y

seguro.

Asimismo, se fomenta la inclusion laboral para personas con discapacidad (Arts. 47 y
48) y se promueve la capacitacion profesional continua (Art. 28), fortaleciendo las competencias

de los empleados y alinedndolas con los objetivos de la empresa.

Cadigo de Trabajo del Ecuador

Este codigo regula aspectos esenciales como los contratos individuales de trabajo (Arts.
16-22) y las obligaciones del empleador en cuanto a condiciones laborales y capacitacion (Art.
42). Establece normas sobre estabilidad laboral (Art. 46) y jornada de trabajo (Arts. 172-177),
garantizando un equilibrio entre la vida personal y laboral. Ademas, prohibe la discriminacion

en el empleo (Art. 193), asegurando procesos justos e inclusivos.

Ley Organica de Discapacidades

La ley exige la inclusion laboral de personas con discapacidad (Arts. 45-47) y ofrece

incentivos para las empresas que cumplan con estas disposiciones. Esto permitird a N.T.A.
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fomentar un entorno laboral diverso e inclusivo, contribuyendo al bienestar social y al

cumplimiento de sus responsabilidades legales.

Ley de Seguridad Social

El Articulo 4 de esta ley garantiza la afiliacion obligatoria de los empleados,
asegurandoles acceso a beneficios como salud y pensiones. La guia incluira procedimientos
claros para gestionar estos derechos, protegiendo la seguridad y el bienestar de todos los

trabajadores.

Normas Internacionales del Trabajo (OIT)

Los convenios de la OIT, como el Convenio 87 sobre libertad sindical y el Convenio 100
sobre igualdad de remuneracion, garantizan derechos fundamentales para los trabajadores. Otros
convenios, como el 111 (no discriminacion) y el 122 (promocion del empleo), refuerzan el

compromiso con la igualdad de oportunidades y un ambiente laboral justo y diverso.

Normativa Antidiscriminacion y de inclusion laboral

Esta normativa prohibe la discriminacidn en la contratacién y fomenta la igualdad de
oportunidades en todas las etapas laborales. Su aplicacion asegurara un entorno de trabajo

inclusivo, promoviendo una cultura organizacional basada en el respeto y la equidad.
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Politicas

Politicas de identificacion de la necesidad

Diagndstico permanente de necesidades laborales: La empresa NTA implementara
un sistema continuo para diagnosticar necesidades laborales en cada area,
garantizando que el talento humano requerido esté alineado con los objetivos
estratégicos.

Comunicacion efectiva de requerimientos: Los lideres de area deben comunicar
formalmente a Recursos Humanos las vacantes o necesidades de personal, utilizando
el formato estandar establecido por la empresa.

Analisis de carga de trabajo: Se realizard un analisis periddico de la carga de trabajo
en todas las areas para detectar posibles brechas de personal y evitar sobrecargas
laborales.

Identificacion de competencias requeridas: Cada puesto sera evaluado regularmente
para identificar las competencias técnicas y conductuales necesarias, asegurando una
planificacion adecuada del talento.

Evaluacion del desempeiio como fuente de informacion: Los resultados de las
evaluaciones de desempeiio seran utilizados como insumo para determinar la
necesidad de ajustes en el equipo de trabajo o requerimientos adicionales.
Incorporacion de la innovacion tecnologica: Cualquier implementacion de nuevas
tecnologias o procesos en la empresa debera incluir una evaluacion de las necesidades

de talento humano que puedan surgir.
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¢ Priorizacion de necesidades estratégicas: Las necesidades de personal que impacten
directamente los objetivos estratégicos de la empresa tendran prioridad en el proceso
de identificacion y atencion.

s Consulta a los colaboradores: Se realizaran encuestas y reuniones periddicas con los
empleados para identificar oportunidades de mejora y posibles necesidades de
recursos humanos.

+ Planificacién basada en datos: La planificacion de necesidades de personal se basara
en datos cuantitativos y cualitativos provenientes de indicadores de desempeiio,
rotacion y productividad.

¢ Adaptabilidad a cambios del entorno: La empresa ajustara sus necesidades de

talento humano seguin las demandas del mercado, proyectos especificos y cambios

regulatorios en el sector del transporte pesado.

Politicas de reclutamiento

®,

¢ Definicion de perfiles: Los perfiles de cada puesto deben incluir competencias,
experiencia y habilidades necesarias, asegurando una alineacion con los objetivos
estratégicos de la empresa.

% Transparencia en la publicacion: Las vacantes seran publicadas en medios internos
y externos, promoviendo la igualdad de oportunidades.

7

** Reclutamiento interno prioritario: Antes de buscar candidatos externos, se evaluara

la posibilidad de cubrir vacantes con talento interno.
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¢ Inclusion de personas con discapacidad: Se garantizara la participacion de personas
con discapacidad en procesos de reclutamiento, en linea con los Arts. 47 y 48 de la
Constitucion.

¢ No discriminacion: El reclutamiento estara libre de practicas discriminatorias por
género, etnia, religion u otra condicion, conforme al Art. 66 de la Constitucion.

» Uso de tecnologia: Se implementaran plataformas digitales para hacer el proceso de
reclutamiento mas 4gil y eficiente.

*» Diversificacion de canales: Se utilizaran diferentes medios (bolsas de empleo, redes
sociales, instituciones educativas) para garantizar un alcance amplio.

¢ Promocion de practicas inclusivas: Los procesos buscaran aumentar la diversidad en
la empresa, siguiendo las directrices de la normativa antidiscriminacion.

¢ Relacion con instituciones educativas: Se fomentara la vinculacion con
universidades y centros técnicos para captar nuevos talentos.

¢ Respeto a la privacidad: La informacion de los candidatos serda manejada
confidencialmente durante todo el proceso.

*» Estandarizacion del proceso: Se estableceran pasos claros para todos los procesos de
reclutamiento, minimizando la subjetividad en la seleccion.

% Monitoreo y mejora: El proceso sera evaluado regularmente para garantizar su

eficacia y cumplimiento legal.

Politicas de seleccion
¢ Meritocracia: La seleccion de personal estard basada en méritos, habilidades y

competencias demostradas.
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Entrevistas estructuradas: Se aplicara un formato uniforme de entrevista para
garantizar la igualdad de trato.

Pruebas técnicas: Los candidatos seran evaluados con pruebas relacionadas al
puesto, garantizando objetividad.

Igualdad de oportunidades: Se garantizard que todos los candidatos,
independientemente de su origen o condicion, tengan igualdad de acceso a las
vacantes.

Retroalimentacion: Se comunicard a todos los postulantes los resultados de su
participacion en el proceso.

Validacion de referencias: Las referencias laborales de los candidatos seran
verificadas para asegurar su idoneidad.

Participacion de lideres de area: Los responsables de cada area participaran en la
evaluacion de los candidatos para asegurar la alineacion con las necesidades
especificas.

Uso de tecnologia en la seleccion: Las herramientas digitales y pruebas
psicométricas seran implementadas para reducir sesgos.

Transparencia: Se documentaran todas las etapas del proceso de seleccion,
permitiendo auditorias y revisiones.

Inclusion: Las practicas de seleccion estaran disefladas para garantizar la
participacion activa de personas con discapacidad y otros grupos vulnerables.
Foco en competencias blandas: Ademas de conocimientos técnicos, se evaluaran

habilidades como liderazgo, trabajo en equipo y comunicacion.
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¢ Evaluacion periddica: El proceso de seleccion serd revisado constantemente para

ajustarse a las mejores practicas y a la normativa vigente.

Politicas de contratacion

X/
L X4

X/
°

DS

*

X/
L X4

Formalizacion contractual: Todo vinculo laboral debera estar respaldado por un
contrato por escrito, cumpliendo con los Arts. 16-22 del Codigo de Trabajo.
Estabilidad laboral: Se promoveran condiciones que fortalezcan la estabilidad de
los trabajadores, conforme al Art. 46 del Codigo de Trabajo.

Inclusion de clausulas legales: Los contratos incluiran disposiciones relacionadas
con confidencialidad, horarios, remuneracion y beneficios.

Afiliacion al IESS: Todos los empleados seran afiliados al Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social desde el primer dia de trabajo, segun el Art. 4 de la Ley de
Seguridad Social.

Cumplimiento de jornadas laborales: Los contratos especificaran horarios de
trabajo y descansos, respetando los Arts. 172-177 del Codigo de Trabajo.
Condiciones laborales justas: Los contratos garantizardn el acceso a un ambiente
de trabajo seguro y saludable.

Renovacion contractual: Se estableceran procedimientos claros para renovar
contratos temporales o pasarlos a permanentes.

Comunicacion clara: Los empleados recibirdn una copia de su contrato y una
explicacion detallada de sus derechos y deberes.

Politicas salariales justas: Se garantizard la equidad salarial, en linea con el

Convenio 100 de la OIT.
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X/
L X4

X/
L X4

Regulacion de periodo de prueba: Este serd supervisado para asegurar su
cumplimiento con la normativa laboral vigente.

Procedimientos de desvinculacion: Las terminaciones laborales se manejaran de
manera respetuosa y cumpliendo con la normativa.

Inclusion laboral: Los contratos tendran en cuenta la inclusion de grupos
vulnerables como personas con discapacidad, segliin la Ley Orgénica de

Discapacidades.

Politicas de induccion y capacitacion

X/
°

DS

*

X/
L X4

Induccién inicial: Todo nuevo empleado participara en un programa de induccioén
que abarque la mision, vision y valores de NTA.

Capacitacion continua: Se ofreceran programas regulares de formacion para
fortalecer las competencias del personal.

Temas especificos: Las capacitaciones incluiran temas relevantes como seguridad
laboral, normativas de transporte y desarrollo profesional.

Acceso igualitario: Todos los empleados tendran acceso a las capacitaciones sin
distincion.

Tiempo de induccion: La induccidn debe realizarse durante primera semana del
ingreso del nuevo colaborador.

Uso de tecnologia: Se utilizaran plataformas digitales para ampliar el alcance de los
programas de formacion.

Evaluacion de resultados: Se mediran los resultados de las capacitaciones mediante

indicadores de desempeio.
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Planes personalizados: Los programas de formacion se adaptaran a las necesidades
especificas de cada empleado.

Promocion del aprendizaje interno: Se fomentara el intercambio de conocimientos
entre empleados mas experimentados y nuevos.

Capacitacion en inclusion: Se incluiran modulos sobre diversidad, inclusion y
derechos laborales.

Actualizacion periddica: Los contenidos de los programas seran revisados para
garantizar su relevancia.

Reconocimiento: Los empleados que completen con éxito las capacitaciones
recibirdn certificaciones y reconocimientos.

Impacto en el desarrollo: Las capacitaciones se vincularan con los objetivos de

desarrollo profesional y planes de carrera.
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Procedimientos

1. Proceso de identificacion del personal

Nombre del procedimiento: Identificacion de necesidades de personal.

Objetivo: Establecer un mecanismo para detectar y planificar las necesidades de talento

humano en todas las areas de la empresa.

Alcance: Aplica a todas las areas administrativas y operativas de NTA.

Responsables: Departamento de Recursos Humanos, lideres de area y alta direccion.

Descripcion del procedimiento:

1.

Revision de objetivos estratégicos: Recursos Humanos analiza los objetivos
organizacionales y evaltia como el talento humano puede contribuir a alcanzarlos.
Revision de cargas de trabajo: Los lideres de area realizan evaluaciones sobre la
carga laboral de sus equipos y comunican cualquier desequilibrio.

Analisis de rotacion y ausentismo: Se revisan indicadores clave, como tasas de
rotacion y ausentismo, para detectar posibles necesidades de reemplazo o refuerzo.
Consulta a supervisores y colaboradores: Recursos Humanos organiza reuniones
con supervisores y empleados para identificar vacantes o competencias requeridas.
Deteccion de la necesidad: Se identifica todas las posibles necesidades de personal.
Consolidacion de datos: Se recopilan todas las necesidades detectadas en un
informe detallado que incluye prioridad, impacto y justificacion.

Presentacion a la alta direccion: Recursos Humanos presenta el informe

consolidado para su aprobacién y planificacion.
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8. Plan de accion: Una vez aprobado, se establece un plan de accién que puede incluir

procesos de reclutamiento, capacitacion o reestructuracion interna.

Proceso de Reclutamiento

Nombre del procedimiento: Reclutamiento de personal.

Objetivo: Garantizar un flujo continuo de candidatos calificados que cumplan con los

perfiles requeridos por la empresa.
Alcance: Aplica a todas las areas administrativas y operativas de la empresa NTA.
Responsables: Departamento de Recursos Humanos y lideres de area.
Descripcion del procedimiento:

1. Aprobacion de la vacante: Recursos Humanos valida la necesidad y obtiene
aprobacion de la alta direccion.

2. Definicion del perfil: Se elabora la descripcion del cargo, incluyendo competencias,
experiencia y habilidades requeridas.

3. Publicacion de la vacante: Se difunde en canales internos (tableros o intranet) y
externos (redes sociales, bolsas de empleo).

4. Recepcion de aplicaciones: Recursos Humanos recopila y organiza las hojas de
vida recibidas.

5. Preseleccion: Se realiza un filtro inicial seglin los criterios establecidos en el perfil.

6. Reporte de avances: Se informa a los lideres de area sobre el progreso del proceso

de reclutamiento.
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Proceso de seleccion

Nombre del Procedimiento: Seleccion de personal.

Objetivo: Seleccionar a los mejores candidatos para cubrir las vacantes disponibles,

garantizando imparcialidad y transparencia.

Alcance: Aplica a todos los candidatos preseleccionados en los procesos de

reclutamiento.

Responsables: Departamento de Recursos Humanos y supervisores del area contratante.

Descripcion del procedimiento:

1. Convocatoria a entrevistas: Recursos Humanos programa entrevistas con los
candidatos preseleccionados.

2. Entrevistas iniciales: Se evaluan habilidades blandas, competencias técnicas y
ajuste cultural.

3. Aplicacion de pruebas: Los candidatos realizan pruebas psicométricas, técnicas o
practicas relacionadas con el puesto.

4. Seleccion del candidato: Se elige al candidato que mejor se ajuste al perfil, y se
comunica la decision al equipo de liderazgo.

5. Comunicacion de resultados: Recursos Humanos informa al candidato

seleccionado y ofrece retroalimentacion a los no seleccionados.

Proceso de contratacion

Nombre del procedimiento: Contratacion de personal.
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Objetivo: Formalizar la relacion laboral entre la empresa y el nuevo colaborador de

manera legal y transparente.
Alcance: Aplica a todos los nuevos empleados de la empresa NTA.
Responsables: Departamento de Recursos Humanos y 4rea juridica.
Descripcion del procedimiento:

1. Preparacion de documentos: Recursos Humanos solicita al candidato seleccionado
la entrega de los documentos necesarios (identificacion, certificados, referencias).

2. Elaboracion del contrato: Se genera el contrato laboral con base en el perfil del
cargo y las condiciones acordadas.

3. Revision y firma: El empleado revisa y firma el contrato en conjunto con el
representante legal de la empresa.

4. Afiliacion al IESS: Recursos Humanos registra al nuevo colaborador en el Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social.

5. Entrega de equipo y credenciales: El empleado recibe los recursos necesarios para
su labor, como herramientas, uniforme y credenciales.

6. Registro y archivo: Los documentos del empleado se archivan en su expediente

laboral.

Proceso de induccion

Nombre del procedimiento: Induccion de personal.

Objetivo: Facilitar la integracion del nuevo colaborador a la empresa y su rapida

adaptacion al puesto de trabajo.
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Alcance: Aplica a todos los nuevos empleados de NTA, tanto administrativos como

operativos.

Responsables: Departamento de Recursos Humanos, lideres de area y supervisores

directos.
Descripcion del procedimiento:

1. Preparacion del plan de induccion: Recursos Humanos disefia un plan especifico
para cada puesto.

2. Bienvenida oficial: Se organiza una reunién para dar la bienvenida al nuevo
colaborador, presentandole al equipo y las instalaciones.

3. Presentacion institucional: Se explican la misién, vision, valores y estructura
organizacional de NTA.

4. Introduccion al area: El supervisor directo explica las funciones del puesto y los
objetivos del area.

5. Revision de politicas internas: El nuevo empleado recibe capacitacion sobre
normas, procedimientos y el manual de gestion.

6. Entrega de materiales: Se otorgan guias, manuales y acceso a las plataformas de la
empresa.

7. Seguimiento y evaluacion: Se realiza un seguimiento durante los primeros meses

para verificar la integracion y responder dudas.

Proceso de capacitacion

Nombre del procedimiento: Capacitacion de personal.
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Objetivo: Desarrollar y fortalecer las competencias de los empleados para mejorar su

desempefio y su alineacion con los objetivos de la empresa.

Alcance: Aplica a todos los empleados de NTA en las areas administrativas y operativas.

Responsables: Departamento de Recursos Humanos, supervisores de area y

capacitadores externos.

Descripcion del Procedimiento:

1.

Identificacion de necesidades: Los supervisores de area detectan necesidades de
formacion y las comunican a Recursos Humanos.

Planificacion de programas: Se elabora un plan anual de capacitaciones,
priorizando habilidades técnicas y competencias blandas.

Seleccion de proveedores: Se eligen capacitadores internos o externos segun la
tematica requerida.

Convocatoria: Recursos Humanos informa a los empleados seleccionados sobre los
cursos y talleres disponibles.

Ejecucion de la capacitacion: Se realizan las sesiones de capacitacion, asegurando
la participacion activa de los empleados.

Entrega de materiales: Los participantes reciben guias, manuales y recursos
necesarios.

Evaluacion de resultados: Se aplican encuestas y pruebas para medir la efectividad
del programa.

Aplicacion en el trabajo: Se monitorea que los conocimientos adquiridos se

apliquen en las actividades diarias.
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Flujogramas

1 Flujograma del procedimiento de identificacion de la necesidad

Figura 2Flujograma de identificacion de la necesidad

Inicio
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2. Flujograma del procedimiento de reclutamiento del personal

Figura 3Flujograma reclutamiento del personal
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3Flujograma del procedimiento de seleccion del personal

Figura 4Flujograma seleccion del personal
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Flujograma del procedimiento de contratacion del personal

Figura 5Flujograma contratacion del personal
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Flujograma del procedimiento de induccion del personal

Figura 6Flujograma induccion del personal
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Flujograma del procedimiento de capacitacion del personal

Figura 7Flujograma capacitacion del personal
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Formatos

Entrevista para la seleccion de personal
Objetivo: Evaluar las competencias, habilidades y alineacion del candidato con los valores y
requerimientos de la empresa N.T.A., considerando tanto habilidades técnicas como

competencias conductuales.

1. Datos generales del candidato

e Nombre completo: ...................

o Cargo al que aplica: ...................
e Fecha de la entrevista: ......ccceuvuunnenn.

e Nombre del entrevistador: ...................
2. Preguntas introductorias
1. ¢Qué conoce acerca de nuestra empresa y el cargo al que esta aplicando?
2. ¢Por qué le interesa formar parte de N.T.A.?

3. Describa brevemente su experiencia laboral previa relacionada con este puesto.

3. Evaluacién de competencias técnicas

=

¢Qué formacion académica o técnica posee que considera relevante para este cargo?

2. ¢Puede describir un proyecto o tarea en la que haya aplicado las competencias
necesarias para este puesto?

3. ¢Qué herramientas o programas utiliza habitualmente para desempefiar sus funciones
(especificar segun el area)?

4. Expligue como manejaria una situacion en la que debe aprender una nueva habilidad

técnica en poco tiempo.

4. Evaluacion de competencias conductuales

=

¢Como gestiona su tiempo cuando tiene multiples tareas con fechas limite cercanas?

2. ¢Puede compartir una situacion en la que tuvo que resolver un problema inesperado
en el trabajo?

3. ¢Como se relaciona con sus compafieros de trabajo y lideres? Proporcione un

ejemplo.
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4. ¢Que hace cuando recibe retroalimentacion negativa sobre su desempefio?

5. Preguntas situacionales

L

Imagine que un cliente interno solicita algo urgente que no puede cumplir en el
momento. ;COMo manejaria esta situacion?

Si un compariero no cumple con una tarea asignada y afecta el flujo de trabajo,
¢como actuaria?

En caso de un conflicto entre compafieros, ¢qué pasos tomaria para resolverlo?
¢Qué haria si descubre un error que podria generar un impacto negativo en los
resultados?

6. Evaluacion de valores y alineacion con la cultura organizacional

el A

¢ Qué valores personales considera fundamentales en su desempefio laboral?
¢Como se adapta a un ambiente laboral con cambios constantes?

¢ Como contribuye a mejorar el ambiente de trabajo en equipo?

¢Qué significa para usted trabajar con ética y responsabilidad?

7. Disponibilidad y aspectos operativos

=

w

¢Cudl es su disponibilidad de tiempo para iniciar labores?

¢Esta dispuesto a cumplir horarios rotativos o extender su jornada en caso de ser
necesario?

¢ Qué expectativas salariales tiene para este puesto?

¢ Tiene algun inconveniente para trasladarse a nuestra ubicacion de trabajo?

8. Cierre de la entrevista

1.
2.

¢ Tiene alguna pregunta o inquietud acerca del puesto o la empresa?
¢Hay algo mas que le gustaria agregar para apoyar su candidatura?
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Formato de informe de conciliacion de datos

1. Informacion general

Empresa: N.T.A. Nuevo Transporte de América Cia. Ltda.
Area Responsable: Recursos Humanos

Fecha del Informe: [DD/MM/AAAA]

Periodo de Evaluacion: [Especificar rango de fechas]
Elaborado por: [Nombre del responsable]

2. Objetivo del informe

Consolidar y analizar la informacion recopilada durante el proceso de identificacion de

necesidades de talento humano, con el propdsito de garantizar una adecuada planificacion y

toma de decisiones.

3. Resumen de la Informacién Recopilada

Tabla 6Resumen de la informacion

estratégicos

los objetivos organizacionales.

direccion.

Aspecto Descripcion Fuente de Observaciones
Evaluado Informacion

Revision de Analisis de cémo el talento humano Plan estratégico,

objetivos actual contribuye al cumplimiento de | reuniones de

Carga laboral

Evaluacion de la distribucion de tareas
y responsabilidades en cada area.

Supervisores y
reportes internos.

Rotaciony
ausentismo

Indicadores clave como tasa de
rotacion (X%) y ausentismo (X dias
promedio por colaborador).

Sistema de gestién
de RRHH.

Competencias
requeridas

Habilidades adicionales necesarias
debido a la implementacién de nuevas
tecnologias o procesos.

Supervisores,
capacitaciones
recientes.
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4. Necesidades identificadas
Area 0 Tipo de Necesidad Justificacion Prioridad
Departamento
[Ejemplo: Aumento de personal Incremento en la demanda de Alta
Logistica] operativo transporte y carga.
[Ejemplo: Capacitacion en Implementacion de un nuevo Media
Administrativa] sistemas contables software de gestion financiera.

5. Plan de accién propuesto

Contrataciones: [Especificar cantidad y perfiles requeridos].

Capacitaciones: [Especificar temas, alcance y fechas].

Reestructuracion interna: [Ejemplo: redistribucion de tareas en ciertas areas].

6. Observaciones y Recomendaciones

7. Conclusion

[Ejemplo: Considerar la automatizacion de ciertos procesos para reducir la carga

laboral en areas criticas].

[Ejemplo: Reforzar estrategias de retencion para reducir la rotacion en areas

clave].

El proceso de conciliacion de datos refleja una serie de necesidades criticas que deben abordarse
para garantizar la sostenibilidad y eficiencia operativa de N.T.A. Nuevo Transporte de América.

Firma:

[Nombre y cargo del responsable]
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Reporte de avances del Proceso de Reclutamiento

Empresa: N.T.A. Nuevo Transporte de América Cia. Ltda.
Fecha del reporte: [Fecha]

Elaborado por: [Nombre del responsable]

Cargo: [Cargo del responsable]

1. Informacion general del Reclutamiento

e Nombre del procedimiento: Reclutamiento de personal.

e Objetivo: Garantizar un flujo continuo de candidatos calificados que cumplan con los
perfiles requeridos por la empresa.

e Puesto a cubrir: [Nombre del puesto]

o Area o departamento: [Area correspondiente]

e Fecha de inicio del proceso: [Fecha]

o Estado actual del proceso: [Ejemplo: En curso/Completado]

2. Avances por etapa del proceso

Etapa Fecha de Fecha de Estado (En Observaciones
Inicio Finalizacién | curso/Completado)
Aprobacion de | [Fecha] [Fecha] [Estado] [Ejemplo: Vacante
la vacante aprobada por alta
direccion]
Definicion del | [Fecha] [Fecha] [Estado] [Ejemplo: Perfil definido
perfil con lideres de area]
Publicacion de | [Fecha] [Fecha] [Estado] [Ejemplo: Publicada en
la vacante redes sociales y bolsas
de empleo]
Recepcion de | [Fecha] [Fecha] [Estado] [Ejemplo: Se recibieron
aplicaciones 50 hojas de vida]
Preseleccion [Fecha] [Fecha] [Estado] [Ejemplo: 10 candidatos
de candidatos preseleccionados]
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Direccion: Tulcan, Ecuador, en la Av. NO 61020 y
Bolivia.

Pagina: 47

ClA LTDA.

3. Resultados parciales

o Total de vacantes aprobadas: [Numero|]

o Candidatos interesados: [Numero total de aplicaciones recibidas]
o Candidatos preseleccionados: [Numero]

e Candidatos descartados: [NUumero]

4. Observaciones y Recomendaciones
e [Ejemplo: Se sugiere ampliar la difusion de la vacante en redes especificas del sector].
e [Ejemplo: Revisar criterios de preseleccion para optimizar el proceso].

5. Firma del responsable

Nombre y Cargo:
Firma:
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Conclusiones

En el marco de la presente investigacion, se destacé la relevancia de disefiar un

manual de gestion del talento humano que formalice y optimice los procesos de

reclutamiento y contratacion en la empresa NTA. Este esfuerzo permiti6 obtener las

siguientes conclusiones:

Se identificaron deficiencias significativas en los procesos de reclutamiento,
seleccion y contratacion de la empresa NTA, tales como la ausencia de criterios
uniformes, falta de claridad en las politicas internas y la inexistencia de un manual
formal. Estas carencias han impactado negativamente en la eficiencia operativa, la
moral del personal y la competitividad de la organizacion dentro del sector del
transporte de carga.

A través del andlisis teodrico, se concluyd que contar con politicas y procedimientos
claros para la gestion del talento humano no solo contribuye a la seleccion de
personal calificado, sino que también mejora la transparencia, equidad y satisfaccion
laboral. Estos elementos son esenciales para fortalecer la estabilidad de la empresa
en un entorno competitivo y regulado como el de la logistica de carga pesada.

Las entrevistas y recopilacion de datos revelaron que la falta de un enfoque
sistematico en los procesos de seleccion y contratacion ha ocasionado
inconsistencias en la incorporacion de nuevos colaboradores, asi como una alta
rotacion de personal. Estas problematicas refuerzan la necesidad de implementar un
manual que ordene y formalice estas practicas.

La elaboracion de la guia proporciond una orientacion practica y adaptada a las
necesidades de la empresa, con procedimientos claros y eficientes que promueven
una mejor integracion del personal. Se espera que este documento contribuya a la

estabilidad operativa, reduzca la rotacion y potencie la competitividad de la empresa
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NTA, estableciendo bases sélidas para su crecimiento y sostenibilidad en el

mercado.
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Recomendaciones

Implementar el manual de gestion del talento humano disefiado, asegurando que se
utilicen criterios claros y uniformes en la seleccion de personal. Esto ayudara a
reducir las inconsistencias actuales y a garantizar la contratacion de empleados
calificados, fortaleciendo la estructura operativa de la empresa.

Brindar formacion continua a los encargados del 4rea de recursos humanos y a la
alta direccion sobre las politicas y procedimientos establecidos en el manual. Esto
garantizara su adecuada implementacion y fomentara una cultura organizacional
basada en buenas practicas de gestion del talento humano.

Revisar periddicamente los procesos de seleccion y contratacion para identificar
posibles mejoras y adaptaciones segun las necesidades cambiantes del sector. Esto
permitird mantener los estandares de calidad y la competitividad en el mercado del
transporte de carga.

Aplicar las politicas del manual de manera consistente para asegurar que todos los
colaboradores tengan igualdad de oportunidades y que los procesos sean claros y
justos. Esto mejorara la moral del personal y reducira la rotacion laboral.
Establecer un sistema de monitoreo que permita evaluar el impacto del manual en
los procesos de gestion del talento humano. Esto facilitara la identificacion de logros
y areas de mejora, promoviendo una gestion mas eficiente y alineada con los

objetivos estratégicos de la empresa.
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AnNexos

Entrevista

J—

cumplimiento de los objetivos estratégicos de la empresa?

candidatos potenciales?
el proceso de contratacion?
gestion de talento humano?

de su personal una vez contratados?

empleados?

. Como describiria el estado actual de la gestion de talento humano en NTA?
. Qué papel considera que tiene la gestion de talento humano en el

,Qué métodos o criterios utiliza actualmente NTA para identificar y atraer

. Qué medidas toma NTA para asegurar la retencion de empleados clave tras
.Considera que NTA podria beneficiarse de un manual formalizado de

;De qué manera la empresa fomenta el crecimiento y desarrollo profesional

.Como se gestiona la diversidad y la inclusion en el entorno laboral de NTA??
(Existen procedimientos definidos para evaluar el desempeifio de los

NUEVO TRANSPORTE DE AMERICA CIA. LIMT.
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

DEPARTAMENTO DE GERENCIA

quienes no sigan las normas de
contratacion establecidas?

Objetivo:
Respuestas _
N° PREGUNTAS i Observaciones
Si No | N/A
AMBIENTE DE CONTROL

1 | ¢Existen politicas claras para guiar el X

proceso de reclutamiento y seleccién de

personal?
2 | ¢Se evalla regularmente la eficacia de las X

personas involucradas en el proceso de

contratacion?
3 | ¢Laaltadireccion participa en la X

supervision del proceso de reclutamiento?
4 | ¢Se promueve una cultura de éticay X

responsabilidad en la seleccion de

personal?
5 | ¢Existen medidas disciplinarias para X

EVALUACION DE RIESGOS
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¢La empresa identifica los riesgos
asociados a la contratacion de personal no
calificado?

¢Se evaluan los posibles impactos
negativos de no contar con un proceso
formal de seleccidn de personal?

¢Se realizan analisis periodicos sobre los
riesgos de rotacion de personal debido a
una mala contratacion?

ACTIVIDADES DE CONTROL

10

¢Existen controles formales que aseguren
la correcta seleccion del personal méas
calificado?

X

11

¢ Se verifica la adecuacion de los
candidatos a los valores y cultura
organizacional antes de su contratacion?

12

¢Hay algun tipo de revision o auditoria
interna del proceso de contratacion?

13

¢Se aplican procedimientos estandarizados
para todas las vacantes abiertas en la
empresa?

INFORMACION Y COMUNI

CACION

14

¢Se comunica de manera efectiva a los
responsables los criterios que deben seguir
en el proceso de seleccion?

X

15

¢Se comparte regularmente informacion
sobre las necesidades de talento con los
responsables del reclutamiento?

16

¢Se utilizan canales formales para difundir
los resultados del proceso de contratacion
entre las partes interesadas?

17

4. ;Los candidatos seleccionados reciben
informacion clara sobre los valores y
objetivos de la empresa?

SUPERVISION Y MONITOREO

19

¢Se evalua periodicamente el desempefio
del proceso de reclutamiento y seleccion?

X

20

¢La empresa realiza algun tipo de
seguimiento para verificar la integracion de
los nuevos empleados?

X
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21 | ¢Se revisan regularmente los criterios de
seleccidn para asegurar su efectividad?
22 | ¢Laalta direccidn recibe informes sobre la

efectividad del proceso de contratacion y
seleccion?
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