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RESUMEN

El presente trabajo de titulacion tuvo como finalidad proporcionar a la empresa Fabitex
una propuesta para el proceso de seleccion de personal en el &rea de ventas. Se
fundament6 en teorias de administracion de recursos humanos. La metodologia para las
herramientas de seleccion y evaluacion se baso en la teoria de Wayne Mondy (2010), pero
se adaptd a las necesidades y politicas de la empresa Fabitex, con el propdésito de
minimizar problemas como la rotacion de personal en el area de ventas y contribuir a la
mejora del rendimiento de los colaboradores alcanzando una administracion eficaz del

capital humano.

Palabras clave: administracion de recursos humanos, andlisis de cargos, evaluacion de

desemperio, politicas empresariales, manual de funciones, seleccién de personal.

ABSTRACT

The purpose of this degree project was to provide Fabitex with a proposal for the
personnel selection process in the sales area. It was based on human resources
management theories. The methodology for the selection and evaluation tools was based
on the theory of Wayne Mondy (2010), but was adapted to the needs and policies of the
Fabitex company, with the purpose of minimizing problems such as personnel turnover
in the sales area and contributing to the improvement of the performance of the

collaborators, achieving an effective management of human capital.

Key words: human resources management, job analysis, performance evaluation,

company policies, job manual, personnel selection.
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INTRODUCCION

En el capitulo 1 se aborda el marco tedrico y el diagnostico situacional del proceso
de seleccion en las organizaciones. Se destaca la importancia del recurso humano como
elemento esencial para alcanzar los objetivos y metas de una empresa, subrayando el
papel crucial del reclutamiento, seleccion e integracion de talento humano idéneo para
los puestos de trabajo disponibles. Se hace hincapié en la complejidad y la relevancia de
la seleccion y gestion del personal, asi como en la necesidad de alinear la estrategia
empresarial con el talento humano mediante conceptos como la alineacion, el

compromiso y la evaluacion.

De igual manera, se presenta la importancia de una adecuada descripcion y analisis
de los puestos de trabajo, destacando la elaboracion del perfil del cargo como un elemento
fundamental en los procesos organizacionales. Se subraya la necesidad de un manual de
funciones claro y detallado que describa las tareas y responsabilidades de cada miembro
de la organizacién, asi como la importancia de la evaluacion de desempefio para optimizar

los procesos y mejorar la calidad del trabajo.

En cuanto a los antecedentes, se describe la empresa Fabitex, una compaiiia
ecuatoriana con una década de trayectoria en la fabricacion y comercializacion de prendas
intimas de vestir. Se destaca su crecimiento y expansion en el mercado, asi como su
estructura organizacional actual y la necesidad de establecer un departamento de talento
humano para mejorar el proceso de seleccion y reclutamiento de personal. Ademas, se
presenta un esquema de la estructura organizacional actual y se plantea la futura

aprobacion de un organigrama estructural por parte de la gerencia.

Estos procesos y herramientas permitirdn que la empresa Fabitex identifique las
funciones y requisitos especificos para cada puesto, sirviendo como base para el
desarrollo de otros procesos posteriores. Contar con un proceso de seleccion de personal
bien estructurado y sistematico facilitara la incorporacion de candidatos calificados y
competentes a la organizacion. La implementacion de estos diversos procesos contribuira
a una gestion eficiente de la fuerza laboral, evitando asi posibles problemas en el

desemperio de sus funciones.



CAPITULO 1

1. MARCO TEORICO Y DIAGNOSTICO SITUACIONAL
DEL PROCESO DE SELCCION

El presente capitulo detalla la gestion de personal, sus definiciones, objetivos y
funciones, basandose en las perspectivas de Wayne Mondy, ldalberto Chiavenato,
Siliceo, etc. Con un enfoque particular en los procesos de analisis, seleccion de personal
y los subsistemas de talento humano. Este analisis es fundamental ya que estos procesos
representan un componente tedrico crucial, proporcionando una base sélida para

respaldar las propuestas relacionadas con la seleccion de personal.
1.1 Gestion de Talento Humano

Para que las funciones de la empresa puedan llevarse a cabo con eficiencia se
requiere la reunion de diversidad de factores, sin embargo, el recurso humano es el
elemento esencial con el que cuenta toda organizacion para lograr los objetivos y metas
trazadas, asi como llevar a cabo la vision hacia la cual esta orientada (Garcia De Hurtado
& Leal, 2008).

El reclutamiento, seleccion e integracion a la organizacion se constituyen en
procesos esenciales para la incorporacion de talento humano idoéneo para los puestos de
trabajo disponibles en la y el desempefio adecuado de las actividades que se llevan a cabo
en la organizacién, comprenden el marco de accion laboral de todos los trabajadores, sus
deberes responsabilidades, tareas, expresa los requerimientos que debe cumplir el
personal y la relacion que existe entre los cargos que conforman el organigrama
empresarial (Garcia De Hurtado & Leal, 2008).

Hoy, las organizaciones en transformacion saben que el ser humano asociado con
otros, debidamente constituidos y con los recursos adecuados, es capaz de
convertir en realidad metas compartidas y ambiciosas; entienden también qué
objetivos y circunstancias diferentes requieren instituciones heterogéneas y
apropiadas para ellos. Por tanto, estas Gltimas, deben tener la flexibilidad para

adaptarse a los cambios permanentes del entorno. El cambio para ellas, son un



modelo ineludible de sobrevivencia, por consiguiente, le corresponde, gestar su

propio cambio (Garcia De Hurtado & Leal, 2008, p. 145).

Son las personas que se sienten a gusto dentro de la organizacién y se identifican
con ella, las que pueden dar todo de si para resolver un problema, cumplir con las metas
planificadas, aportar nuevos conocimientos, implementar innovaciones, ser creativos,
moverse al ritmo de las exigencias de la dindmica laboral en momentos de presion, llevar
a cabo su labor con altos niveles de excelencia, velar por la calidad de los productos,
servicios y operaciones. Desde la Gerencia es necesario lograr que el clima y la cultura
organizacional sean propicios para que esto sea posible y que ademas el personal pueda
adaptarse a los cambios y transformaciones que en la actualidad son una constante (Garcia
De Hurtado & Leal, 2008).

El area de recursos humanos es fundamental y tiene una gran importancia para la
organizacion, ya que las funciones que alli se realizan contribuyen a la coordinacion de
actividades entre diferentes departamentos de la empresa, expresados en los puestos de
trabajo que son posiciones especificas dentro de la organizacion para el cual se requiere
el cumplimiento de funciones, responsabilidades y tareas propias de la actividad laboral.
Asi, una de las funciones principales del departamento de recursos humanos es planificar
y llevar a cabo la seleccion del personal, la evaluacion de su desempefio, su formacion y
capacitacion, asi como, la gestion de posibles conflictos que puedan presentarse con los
trabajadores (Mondy, 2010).

1.2 Subsistemas de Talento Humano

A continuacion, se presentan los procesos de talento humano considerados
indispensable para la administracion del capital humano. Se inicia con Mondy (2010) que
expresa que el andlisis y la descripcidon de cargos, constituyen la base de todas las
actividades que se llevan a cabo en la organizacion, es el marco de accién laboral de todos
los trabajadores, sus deberes, responsabilidades, tareas, y expresa los requerimientos que
debe cumplir el personal y la relacion que existe entre los cargos que hay en la

organizacion.

Para realizar una adecuada descripcién de cargos es importante clasificar los
puestos de trabajo segun su jerarquia: alta direccion, gerencias del area, jefaturas internas,

demas puestos iniciales. Segun la formacion del personal, si esta es alta, muy
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especializada 0 méas bien baja, segun los resultados de la gestion del cargo si son de alto
0 bajo impacto en la organizacion y segun los recursos humanos que maneja. Luego
definir la relacidn entre puestos paralelos y puestos relacionados, cotejar el organigrama
con la informacion real (Mondy, 2010).

Realizar una evaluacién del cargo, de acuerdo a las actividades, tareas y
requerimientos que lleva a cabo la persona que ocupa el cargo en ese momento, emplear
entrevistas estructuradas y herramientas disefiadas por la propia empresa, confirmar la
informacion obtenida, cotejandola con el empleado y su supervisor, realizar las
adecuaciones del cargo, comparar con el mercado de remuneraciones y finalmente
realizar la descripcion del cargo propiamente dicha. Se pueden hacer evaluaciones de
seguimiento. Las descripciones del cargo formaran parte de los manuales de
procedimiento de la organizacion y estaran sujetas al marco legal del pais y al contexto
interno y externo de la organizacion (Mondy, 2010).

Las descripciones del cargo formaran parte de los manuales de procedimiento de la
organizacion y estaran sujetas al marco legal del pais y al contexto interno y externo de
la organizacion. Cuando se publica una oferta de trabajo debe existir una clara
correspondencia entre los requisitos que se solicitan y los requerimientos del puesto, para
que el proceso de seleccion de personal se adecle y tenga pertinencia con respecto a lo
que la empresa requiere. En el caso de los recursos humanos es de especial importancia
tomar en cuenta no sélo las habilidades y destrezas académicas, sino también actitudinales
y comunicacionales, ya que su labor requiere de una interaccion constante con el resto de

los miembros de la organizacion (Mondy, 2010).

El segundo proceso es la seleccidn de personal que es un proceso complejo de gran
importancia dentro de cualquier organizacion, debe llevarse a cabo a través de una
metodologia y procedimientos que permitan identificar las necesidades operativas de la
institucidn, sus valores y cultura organizacional, para poder ubicar a los candidatos mas
idoneos para la labor que se llevara a cabo tomando en cuenta no solo su formacion
académica, sino ademas sus destrezas, aptitudes, capacidades y desempefio actitudinal.
En todas las fases del proceso el aspecto ético debe ser considerado tanto por parte de los

que llevan a cabo los procedimientos como de los futuros empleados (Mondy, 2010).

El tercer proceso es la evaluacion del desempefio que, segun Mondy (2010) la
evaluacion del desempefio implica la constante revision y analisis del desempefio de los
trabajadores en comparacion con los objetivos y estandares establecidos por la
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organizacion. Algunos aspectos cruciales resaltados por Mondy en este proceso abarcan:
la claridad en los objetivos, asegurando que los empleados comprendan sus
responsabilidades y los estandares esperados de ellos; la retroalimentacién constructiva,
fundamental para el crecimiento del empleado al proporcionar comentarios regulares y
atiles; y el desarrollo profesional, utilizando la evaluacién del rendimiento como una
oportunidad para identificar y satisfacer las necesidades de desarrollo de los empleados,
equipandolos con las herramientas y recursos necesarios para mejorar sus habilidades y

competencias.

El cuarto proceso es la capacitacion del personal se constituye en un proceso
administrativo fundamental ya que a través de este es posible implementar mejoras en las
habilidades, conocimientos, aptitudes, actitudes y capacidades del personal en funcion de
los objetivos y metas de la organizacion, favoreciendo de este modo un desempefio mas
eficiente y mejorando la calidad de los procesos en los diferentes niveles de la empresa.
En un proceso que se aplica en las organizaciones como modelos de educacion y
formacion, que contribuyen a la conformacion de una cultura empresarial con identidad
propia, fundamentada en los valores de la organizacion y orientada a la productividad,

excelencia y calidad (Siliceo, 2006).

La capacitacion se puede llevar a cabo de diferentes formas y en distintos niveles
de la organizacion desde aquellos que requieren un gran nivel de responsabilidad directiva

hasta cada uno de aquellos que ocupan diferentes jerarquias:

Existe una capacitacion para hacer. Es la mas comun, la que generalmente se
practica y que descansa casi siempre en el adiestramiento [...] Se refiere al
desarrollo de las aptitudes y habilidades para poder actuar sobre las cosas. Su
objetivo es la transformacion de la materia. Sus condiciones son lo observable, lo
cuantificable, lo dominable. Es la capacitacion que parece ser mas util y de
resultados mas inmediatos (Siliceo, 2006, p. 16).

Sin embargo, en el momento actual han surgido nuevas perspectivas del proceso de

capacitacion, que generan la posibilidad de desarrollar en el personal mayores talentos y

posibilidades:



La capacitacion para llegar a ser. Esta se proyecta hacia el desarrollo del hombre,
es decir, hacia el perfeccionamiento de su personalidad. Esta capacitacion es
generalmente ignorada. No obstante, es esencial para la vida de la empresa.
Descansa en motivos principalmente éticos. Se refiere entre otras cosas, a la
conciencia de la responsabilidad personal en el trabajo, a la autovaloracién de la
dignidad humana, al acrecentamiento del sentido del deber y al desarrollo del

espiritu de justicia (Siliceo, 2006, p. 16).

Y de forma aln méas completa e innovadora:
La capacitacion para hacer y llegar a ser, simultaneamente. Se refiere a obrar
humano en la convivencia de la empresa. Tiene un doble objeto: el hacer trabajo
en conjunto, esto es el trabajo en su dimension social, 0 mas claro aun, el trabajo
organizado; y por otra parte, el desarrollo del hombre como miembro de grupos,

de la comunidad de la empresa y de la sociedad en general (Siliceo, 2006, p. 5).

El quinto proceso son las remuneraciones, que son las compensaciones y salarios
que recibe el trabajador a cambio de la prestacion de sus servicios. Estan regulados por
las condiciones del contrato y por la legislacion laboral. Entendiendo por remuneracion
la suma total de todas las retribuciones que llegan a recibir los empleados por sus
servicios, con el fin de atraerlos, motivarlos y retenerlos (Mondy, 2010). Los tiempos y
términos de las remuneraciones guardan estrecha relacion con los puestos de trabajo y

descripciones de cargo.

El sexto proceso son las relaciones laborales que para Mondy (2010), las relaciones
laborales durante el proceso de seleccidn abarcan la interaccidn entre los aspirantes a un
puesto y la empresa empleadora, asi como entre los diversos actores dentro de la
organizacion durante este procedimiento. Este involucramiento implica la forma en que
se transmiten las expectativas, se definen las condiciones de trabajo y se acuerdan los

términos del contrato laboral, entre otros aspectos.

Durante el proceso de seleccidn, estas relaciones laborales pueden materializarse

de diversas maneras, como la negociacion de sueldos y beneficios, la discusion sobre



horarios laborales, la comunicacién de politicas organizacionales y la interaccion entre
los candidatos y los representantes de la empresa, a través de entrevistas, pruebas de
habilidades o evaluaciones de personalidad. Es esencial que estas relaciones laborales
sean transparentes, justas y respetuosas, tanto para los candidatos como para la
organizacion. Un proceso de seleccion bien conducido puede sentar las bases para
relaciones laborales positivas y fructiferas entre los empleados y la empresa a lo largo de

su vinculo laboral.
1.3 Seleccion del Personal

A continuacion, se desarrolla a profundidad el proceso de seleccion de personal,
mismo que forma parte esencial de este trabajo de investigacion y su base tedrica sirve

para la propuesta metodoldgica que se presenta en los capitulos siguientes.
1.3.1 Concepto

La seleccion de personal es el proceso a partir del cual las organizaciones
determinan los mejores candidatos para los puestos de trabajo disponibles, de acuerdo a

los requerimientos establecidos para cada cargo (Hernandez, 2012).
1.3.2 Importancia de la Seleccion del Personal

Por ello, resulta imprescindible implementar protocolos uniformes, analisis
detallados, entrevistas individuales y métodos de toma de decisiones durante las etapas
de reclutamiento y seleccion, y una vez seleccionado el candidato mas idoneo, es
recomendable iniciar un proceso de formacion introductorio para un mejor conocimiento
de las actividades propias de la organizacion, su vision, mision, objetivos estratégicos,
valores, cultura organizacional, asi como un seguimiento en su desempefio y una
evaluacion de requerimientos de formacion especificas relacionados con aspectos

técnicos de las actividades a desempefiar (Mondy, 2010).
1.3.3 Objetivos

El principal objetivo de la seleccion de personal, es la de encontrar a la persona
mejor calificada para ejercer las funciones requeridas por la empresa o institucion.
Evaluar las habilidades, destrezas y capacidades de los candidatos, y con esto, minimizar

los riesgos de fallas en los procesos. La adecuada seleccién del personal ademas tiene



como finalidad favorecer los procesos de productividad, calidad y eficiencia en las
operaciones que se llevan a cabo en la empresa (Hernandez, 2012).

1.3.4 Pasos para la seleccién del Personal

Los pasos de la seleccion de personal para Mondy (2010) son los siguientes:

a) Anélisis de Puestos: Antes de comenzar el proceso de seleccion, es esencial entender
completamente los requisitos y las obligaciones asociadas con el puesto disponible. Esto
implica establecer de manera clara y precisa las responsabilidades, habilidades y

competencias necesarias para realizar eficazmente el trabajo.

b) Reclutamiento: Una vez que se han comprendido los requisitos del puesto, se da inicio
al proceso de atraer candidatos cualificados. Esto puede implicar la difusion de
oportunidades laborales en una variedad de plataformas, la busqueda de candidatos en

bases de datos internas o externas, y la participacion en redes profesionales.

c) Solicitud de Empleo y Revision de Carpetas: Los candidatos interesados en el puesto
generalmente envian sus curriculums o completan solicitudes de empleo. En esta fase, se
revisan estos documentos para evaluar la idoneidad de los candidatos en funcion de los

requisitos establecidos para el puesto.

d) Entrevistas: Los candidatos que cumplen con los criterios minimos son invitados a
participar en entrevistas, ya sea de forma individual o grupal. Estas entrevistas se utilizan
para evaluar la adecuacion de los candidatos en términos de habilidades, experiencia y

personalidad.

e) Evaluacion de Candidatos: Ademas de las entrevistas, se pueden llevar a cabo
pruebas de habilidades, evaluaciones psicométricas o ejercicios de simulacion para

evaluar el desempefio y la idoneidad de los candidatos.

f) Verificacion de referencias: Es comun que los empleadores se pongan en contacto
con las referencias proporcionadas por los candidatos para verificar la veracidad de la
informacion proporcionada y obtener una mejor comprension de su historial laboral y

desemperio.

g) Toma de decisiones: Una vez completadas todas estas etapas, el equipo de seleccion

evalla a los candidatos y toma una decision sobre quién sera contratado para el puesto.



Esta decision se basa en la evaluacién de la idoneidad de los candidatos en funcién de los
requisitos del puesto y las necesidades organizacionales.

h) Oferta de Empleo: Finalmente, se realiza una oferta formal de empleo al candidato
seleccionado, que incluye detalles sobre el salario, los beneficios y las condiciones de
trabajo. Una vez aceptada la oferta, se procede con el proceso de incorporacién del nuevo

empleado a la organizacion.
1.4 Antecedentes de la Empresa Fabitex

Fabitex es una empresa ecuatoriana que se encuentra 10 afios en el mercado de
fabricacion y comercializacion de prendas intimas de vestir para la clase media alta de la
ciudad de Cuenca. Se encuentra ubicada en el centro histérico como podemos observar
en la figura 1, dicha fabrica comienza en sus primeros afios de creacion con la confeccion
de medias como observamos en la figura 2, pero con el pasar del tiempo y con las nuevas
tendencias del mercado ha creado diferentes prendas como boxer, interiores y brasier.
Convirtiéndose en una de las principales fabricas de comercializacion y distribucion, por
lo que este afio amplio su empresa con un nuevo local comercial en el sector Medio Ejido
de la ciudad como se observa en la figura 3, de tal forma llegar a todo tipo de mercado

con los precios mas accesibles y de excelente calidad.

Figura 1

Empresa Fabitex




Figura 2.

Confeccion de medias

X

Figura 3.

Nuevo local comercial (Medio Ejido)

La empresa Fabitex se encuentra conformada por diferentes areas: la administrativa
que estd conformada por el gerente, jefe administrativo, contador, secretaria, el area de
produccion que esta conformada por jefe de almacenamiento de materiales, jefe de
produccion, obreros, jefe de control de calidad y jefe de producto terminado. No dispone
de un proceso de seleccidn viable por lo que el reclutamiento lo realiza el gerente de la
empresa sin tener los mecanismos adecuados para el proceso ideal, por lo que se sugiere

la creacion del departamento de talento humano.

No dispone de un organigrama estructural aprobado en junta o por la gerencia, pero
por motivos de un aporte se presenta un esquema de cdmo esta estructurado los diferentes
departamentos y cargos de la empresa Fabitex como se observa en la figura 4, mismo que

en un futuro se espera gque entre en aprobacion por parte de la gerencia.

10



Figura 4.

Organigrama para la Empresa Fabitex
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1.4.1 Mision

Ofrecer a nuestros clientes una amplia variedad de medias de alta calidad,
comodidad y estilo.

1.4.2 Vision

Ser la empresa lider en la fabricacion de medias de alta calidad, comodidad y estilo,

reconocida por su innovacion y excelencia en el servicio.
1.5 Diagnostico de la Situacion Empresarial

1.5.1 Planteamiento del Problema y Contextualizacion

La gestion de recursos humanos se ha convertido en uno de los principales ejes del
mundo empresarial, ya que es responsable del logro de politicas, metas y objetivos
organizacionales que permitan a la empresa seguir siendo productiva y competitiva. Este
departamento tiene como objetivo contar con personas preparadas y capacitadas que estén

comprometidas con el futuro y las perspectivas de la organizacion (Soto, 2001).

El proceso de seleccion carece de métodos formales, cabe recordar que
antiguamente los anuncios de contratacion se hacian a traves de periodicos o
publicaciones comerciales, siendo el método mas comudn las recomendaciones de

conocidos, pero no es un enfoque atractivo. La mejor manera de que el talento potencial
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se incorpore a la empresa ya que ésta recluta para atraer y contratar perfiles que no se
ajustan a las necesidades. Analizando la realidad actual, se observa que las empresas ain
no cuentan con los medios técnicos para procesar las convocatorias de empleo o por el
contrario no cuentan con herramientas 6ptimas para el proceso de seleccién, ya que aun
siguen utilizando herramientas comunes como anuncios, recomendaciones. De tal forma,
se debe tener en cuenta la tecnologia innovadora, que estan presentes en cada ambito de
la vida laboral, de igual forma es necesario identificar, evaluar y determinar herramientas
tecnoldgicas que puedan agilizar el proceso de reclutamiento de la organizacion
(Portugal, 2017).

Debido a que, el analisis muestra que el actual proceso de reclutamiento y seleccién
de la empresa Fabitex no menciona el uso de nuevas herramientas en el manual de
procesos. La empresa Fabitex actualmente no cuenta con el departamento de recursos
humanos; todo se maneja por el gerente de la empresa. En consecuencia, el proceso de
contratacion se complica por la falta de claridad, lo que dificulta una contratacion éptima.
De esta manera el gerente que gestiona y actia como el departamento de recursos
humanos, a la hora de elegir colaboradores para su empresa no identifica de manera

Optima al personal idoneo para el cargo.

Estos problemas pueden resolverse elaborando un manual que describa los procesos
y métodos que se utilizaran en la empresa. De esta manera, el objetivo no es solo apoyar
al colaborador, sino también permitir que toda la empresa se beneficie de un manual
optimo que no solo servird como guia para los colaboradores, sino que también

actualizard y mejorara el proceso de seleccion.
1.5.2 Motivo e Importancia del Departamento de talento Humano

Los cambios que hoy enfrentan las empresas exigen que se analice y encuentre
estrategias viables que nos permitan organizar y optimizar el tiempo en los procesos
organizacionales y asi hacer que las herramientas que se utilizan sean competitivas e
innovadoras. Por lo que, la aplicacion de tecnologia, sistemas de informacion y bases de
datos ayudan de primera mano a la toma de decisiones y selecciona a los candidatos

adecuados.

Es de gran importancia en la actualidad que el departamento de talento humano
realice un proceso de reclutamiento efectivo, el personal de reclutamiento necesita brindar

oportunidades laborales atractivas y claras con buenas practicas laborales vy
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responsabilidad social. El reclutamiento efectivo debe ir de la mano con el cumplimiento
de expectativas realistas para un grupo de personas y la alineacién de ideas que
promuevan el crecimiento personal y la capacidad de crecer personalmente (Torres et al.,
2020).

El objetivo de este proceso consiste en examinar las herramientas requeridas para
contar con un proceso de reclutamiento y seleccion de la empresa Fabitex. Es importante
tener en cuenta que esta herramienta es fundamental para optimizar tanto el tiempo como

los recursos utilizados en la contratacion de personal.
1.5.3 Herramienta de Reclutamiento de Personal

Los departamentos de recursos humanos, las consultoras y las empresas de trabajo,

emplean diversas herramientas y tacticas para buscar y atraer talento.

1.5.3.1 Recepcion de Carpetas

Se emplean como estrategia de reclutamiento para encontrar talento, la recoleccion
de curriculums, también llamada recepcion de solicitudes, que es el primer paso en el
proceso de contratacion. Durante esta fase, el objetivo principal es atraer y recibir
solicitudes de candidatos interesados en las vacantes de la empresa (Anaya & Bolafios,

2017). El procedimiento en esta etapa implica:

a) Recopilacion de datos: El proposito es obtener informacion relevante acerca del

candidato, como su historial laboral, educacién, habilidades y competencias.

b) Evaluacion de la adecuacion: Utilizando la informacién recopilada, se lleva a cabo
una evaluacion inicial del candidato para determinar si cumple con los requisitos minimos

del puesto.

c) Identificacion de candidatos destacados: identifica a aquellos candidatos que, debido
a sus cualidades y habilidades, tienen mayores posibilidades de ser seleccionados para el

puesto.

1.5.3.2 Ferias de Empleo

Las ferias de empleo son una herramienta en creciente uso donde las empresas
buscan talento. Estas ferias, que pueden ser organizadas por diferentes entidades como
patrocinadores, universidades o las propias empresas, ofrecen a las compafias la

oportunidad de promocionar sus marcas y descubrir nuevos talentos. Se destacan:
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a) Computrabajo: Dirigido a profesionales de todas las empresas del pais.
b) Jobs Ecuador: Ofrece una amplia variedad de trabajos en diversos campos.

c) Socio Empleo: Proporciona acceso gratuito y facil a una seleccién de los mejores
trabajos.

1.5.3.3 Anuncios en Periddicos

Los anuncios en periodicos y revistas representan una opcién efectiva para los
reclutadores, aunque su eficacia puede variar dependiendo del tipo de puesto que se esté
ofreciendo. La estructura del anuncio también juega un papel crucial, ya que se debe

considerar como sera percibido por los lectores.

1.5.3.4 Carteles 0 Anuncios

Son un método de reclutamiento que ofrece un buen rendimiento con un costo
menor. Estos suelen ubicarse en lugares cercanos a la organizacion y con alta afluencia

de personas.

1.5.3.5 Recomendaciones de Colaboradores

Son otra estrategia de reclutamiento de bajo costo, en la cual la organizacion solicita
a sus empleados que recomienden candidatos adecuados para ocupar determinados

cargos.

1.5.3.6 Entrevista

La entrevista inicial es una técnica de seleccion que permite recolectar, contrastar
y validar informacion sobre los candidatos, al mismo tiempo que proporciona detalles
sobre el puesto y la organizacion. El entrevistador dedica una parte significativa de su
tiempo a prepararse para ella, reconociendo que de ello depende la seleccidn del candidato

mas adecuado.

Por otra parte, segin Chiavenato (2009) la entrevista de seleccién implica un
proceso de comunicacion en el cual dos individuos interacttan. De este modo, se puede
utilizar para filtrar candidatos al inicio del proceso de reclutamiento si se emplea como

una entrevista personal inicial para la seleccion. Existen 3 fases en la entrevista:

a) Fase Inicial o de Introduccion: Se inicia con una seccién de bienvenida donde se

presenta y explica el propoésito de la entrevista. Por lo general, se utilizan preguntas
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abiertas y menos especificas para establecer un ambiente de comunicacion comodo y
confiable. A veces, el entrevistador proporcionara una breve descripcién del puesto en

cuestion.

b) Fase central: En esta etapa, se busca obtener un entendimiento profundo de la
formacion académica, experiencia laboral, habilidades, expectativas, motivacion y

cualquier otro aspecto relevante para comprender mejor al candidato.

c) Fase de cierre: Se concluye con una pregunta que busca demostrar el interés, la
motivacion, la iniciativa y la disposicién del candidato para trabajar y contribuir en la
empresa. El entrevistador puede ofrecer una descripcion mas detallada de los beneficios

que la empresa proporciona.

1.5.3.7 Pruebas Técnicas

Las pruebas técnicas son cuestionarios que presentan un limite de tiempo y
requieren que se elijan opciones predefinidas. Estos cuestionarios estan disefiados para
evaluar una serie de aspectos importantes, tales como la percepcion, la atencion, la
memoria, la agilidad mental, el manejo del estrés, la capacidad espacial y el coeficiente

intelectual.

1.5.3.8 Evaluaciones Psicologicas

Las evaluaciones psicologicas en el contexto de una entrevista laboral son
herramientas utilizadas para analizar las aptitudes, habilidades y caracteristicas de
personalidad de los postulantes. Su proposito es complementar la informacion recopilada
durante la entrevista personal y ayudar a la empresa a tomar decisiones mas precisas en
cuanto a la seleccion del candidato mas adecuado para el puesto. Entre los tipos de

evaluaciones psicoldgicas se encuentran:

a) Pruebas de inteligencia: Estas evalGan la capacidad del candidato para aprender,

comprender y resolver problemas.

b) Pruebas de aptitudes: Dirigidas a evaluar habilidades especificas relacionadas con el

puesto, como el razonamiento verbal, numérico o espacial.

c) Pruebas de personalidad: Estas evaltan rasgos de personalidad del candidato, como

la introversion/extroversion, sociabilidad, responsabilidad o estabilidad emocional.
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d) Pruebas proyectivas: Disefladas para evaluar aspectos inconscientes de la

personalidad del candidato.

1.5.3.9 Pruebas Médicas

Las pruebas médicas comprenden una serie de evaluaciones realizadas a los
candidatos para determinar su estado de salud y su capacidad para desempefar las tareas

del puesto al que aspiran. Los objetivos de estas pruebas son:

e Confirmar que el candidato satisface los requisitos de salud establecidos para el
puesto.

e ldentificar posibles riesgos de salud que podrian afectar el desempefio laboral del
candidato.

e Prevenir enfermedades y accidentes relacionados con el trabajo.

e Cumplir con las normativas de seguridad y salud laboral.
Entre los tipos de pruebas medicas se incluyen:

a) Pruebas fisicas: destinadas a evaluar la condicién fisica del candidato, como fuerza,

resistencia y flexibilidad.
b) Pruebas de laboratorio: examinan diversos aspectos de la salud del candidato, como
analisis de sangre, orina, radiografias de torax y deteccion de consumo de sustancias.

1.5.4 Diagnoéstico Situacional de la Empresa Fabitex

Fabitex no consta de un departamento de talento humano como ya se menciona, por
lo que no tiene un proceso de seleccion optimo, el gerente es el encargado de entrevistar
a los candidatos de tal forma que si el candidato es atractivo para el puesto se lo dan, de

lo contrario no.

El proceso de seleccion de la empresa Fabitex es mediante carpetas o

recomendaciones de sus empleados, por lo que se clasifica este proceso en:

a) Recopilacion de carpetas: las personas que desean el puesto se acercan al local

principal a entregar su curriculum vitae.

b) Entrevista: la entrevista la realiza el gerente de la empresa una vez revisado el CV, el

gerente procede a llamar al candidato y le hace las preguntas que el cree convenientes.
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Una vez terminada la entrevista si el candidato fue el idéneo para el gerente, se
procede a mostrar su nuevo puesto de trabajo, sus funciones, se le da el uniforme

correspondiente y comienza a laborar en la empresa.
1.5.5 Situacién Actual de la Empresa Fabitex
a) Falta de un departamento de talento humano: Esto genera un proceso de seleccién

informal y poco eficiente.

b) Reclutamiento: Se basa en la recepcion de carpetas en el local principal y

recomendaciones de empleados.

c) Seleccion: El gerente entrevista a los candidatos sin una estructura definida y toma la

decision final.

d) Induccion: Se le muestra al nuevo empleado su puesto, funciones y se le entrega el

uniforme.
1.5.6 Problemas

a) Falta de estandarizacion en el proceso de seleccidn: Carencia de criterios objetivos

para evaluar a los candidatos.

b) Ausencia de profesionalizacion: EI método actual no sigue las practicas dptimas en

seleccion de personal.

c) Potencial sesgo en la seleccion: La decision final recae en el gerente sin una

evaluacion imparcial.

d) Riesgo de alta rotacion de personal: La carencia de un procedimiento adecuado

puede resultar en una rotacion elevada de empleados.
1.5.7 Recomendaciones

e Establecer un departamento de recursos humanos: Permitira una gestion
profesional del personal.

e Instaurar un proceso de seleccion formal: Definir fases, criterios y herramientas
para evaluar a los candidatos.

e Capacitar al personal en seleccién de personal: Garantizar que los involucrados

posean las habilidades necesarias.
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1.5.8

Emplear herramientas tecnolégicas: Facilitar la gestion del proceso de seleccion.
Elaborar un plan de induccion: Proporcionar al nuevo empleado la informacion y

el apoyo requerido para su integracion.
Beneficios

Mejora en las decisiones de contratacion: Se seleccionard al personal més
adecuado para cada posicion.

Reduccion de la rotacion de personal: Los empleados se sentiran mas satisfechos
y motivados.

Aumento en la productividad: Se contard con un equipo de trabajo mas eficiente.

Mejora en la imagen de la empresa: Proyectara una imagen profesional.
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CAPITULO 2

2. MANUAL DE FUNCIONES

El presente capitulo trata sobre la elaboracion del Manual de Funciones para la
empresa Fabitex, comienza con la seleccion de la herramienta para recopilar informacion
y detalla cada paso a seguir, utilizando la metodologia adaptada de Alfredo Paredes
(2011). Se realizaron entrevistas con un experto de cada puesto en el area de ventas y se
validé el manual con las personas en esos cargos, construyendo asi el manual de funciones
para la empresa. Es esencial para las organizaciones contar con un documento que
describa de manera precisa y detallada los roles de cada puesto. Ademas, esta
investigacion respalda el proceso de seleccion de personal.

2.1 Organizacion de la Empresa

Figura 5

Organigrama Empresa Fabitex

FABITEX
JEFE
ADMINISTRATIVO
[ [ [ |
JEFE JEFE JEFE JEFE
DE COMPRAS DE VENTAS DE PRODUCCION DE FINANZAS
.—‘ [ |
|

| OBREROS CONTADOR

‘ ."I VENDEDORES GENERAL

JEFE DE BODEGA

PRODUCTO
AUXILIAR CONTABLE
JEFE DE BODEGA TERMINADO

MATERIA PRIMA |

ASISTENTE DE
IMPORTACIONES

| AUX DE
BPT

AUX DE B MP

CHOFER

2.1.1 Nivel Superior

e Gerente General: Es el responsable maximo de la empresa y toma las decisiones
estratégicas.

e Secretaria: Brinda apoyo administrativo al Gerente General.
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2.1.2

2.13

Nivel Intermedio

Jefe Administrativo: Es responsable de la gestion administrativa de la empresa,
incluyendo recursos humanos, contabilidad y finanzas.

Jefe de Ventas: Es responsable de la gestion del equipo de ventas y de alcanzar
los objetivos de ventas.

Jefe de Produccion: Es responsable de la gestion del proceso de produccién y de
la calidad del producto.

Jefe de Finanzas: Es responsable de la gestion financiera de la empresa,

incluyendo la elaboracion del presupuesto y el control de los gastos.
Nivel Inferior

Asistente de Importaciones: Brinda apoyo al jefe de Compras en la gestion de
las importaciones.

Vendedores: Son responsables de contactar con los clientes potenciales,
presentarles el producto y cerrar las ventas.

Obreros: Son responsables de la produccion del producto.

Contador General: Es responsable de la contabilidad de la empresa.

Jefe de Bodega: Es responsable de la gestion del almacén y del inventario.
Auxiliar de Bodega: Brinda apoyo al jefe de Bodega en la gestion del almacén.

Chofer: Se encarga del transporte de mercancias.

Este organigrama muestra una estructura jerarquica funcional, donde cada

departamento se especializa en una funcion especifica.

La empresa se divide en cuatro departamentos principales:

Administracion: Se encarga de la gestién administrativa de la empresa.
Ventas: Se encarga de la venta del producto.
Produccion: Se encarga de la produccion del producto.

Finanzas: Se encarga de la gestion financiera de la empresa.

Cada departamento tiene un jefe que es responsable de su funcionamiento, los jefes

de departamento reportan al Gerente General, este tipo de estructura es comun en

empresas pequefias y medianas, es una estructura sencilla y facil de entender, pero puede

ser menos flexible que otras estructuras.
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Las principales ventajas de este tipo de estructura son:

e Claridad en la responsabilidad: Cada persona sabe quién es responsable de qué.
e Eficiencia: La especializacion por departamentos puede aumentar la eficiencia.

e Facilidad de control: La estructura jerarquica facilita el control de la empresa.
2.2 Creacion del Manual de Funciones

Para el desarrollo del Manual de funciones en la empresa Fabitex se dedujo que
implementar la herramienta de Alfredo Paredes seria de gran utilidad, un cuestionario
adaptado que incluy6 datos generales y especificos de los puestos. Para recopilar la
informacion, se decidio entrevistar a una persona de cada uno de los 4 cargos del area de
ventas de la empresa Fabitex. Primero, se elabord un cronograma acorde con los horarios
y la disponibilidad de cada empleado. La informacion se obtuvo mediante un cuestionario
que los expertos de cada cargo debian responder en secciones previamente explicadas
para evitar errores. Cada entrevista duro entre 30 y 40 minutos. Una vez recopilada toda
la informacion, se procedio a sistematizar los datos utilizando Microsoft Word y se

entrego el manual al jefe administrativo para su validacion.

A continuacién, se presenta una muestra del Manual de Funciones para el area de
ventas de la empresa Fabitex. Los cargos escogidos son: jefe de ventas, vendedor, jefe de

bodega producto terminado y auxiliar del jefe de bodega producto terminado.
2.2.1 Manual de Funciones del Jefe de Ventas

2.2.1.1 Identificacion del Cargo

Tabla 1

Identificacién del Cargo
Nombre del Puesto: Jefe de Ventas
Nombre del Ocupante del puesto: Nancy Alvarado
Nombre del Puesto Superior Inmediato: Jefe Administrativo
Nombre del superior inmediato: Fabian Sancho
Departamento al que pertenece: Ventas
Fecha de elaboracion: 21 de marzo del 2024

2.2.1.2 Misién del Puesto

El jefe de ventas es responsable de liderar y administrar un equipo de vendedores

con el objetivo de maximizar las ventas y los ingresos de la empresa. Se encarga de
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establecer los objetivos de venta, desarrollar estrategias para alcanzarlos, motivar y

capacitar al equipo, y evaluar su desempefio.

2.2.1.3 Dimensién

Tabla 2

Dimensién
Cargo: Jefe de Ventas
No. Subordinados: 2

Dimensiones Econdmicas:  Salario Fijo

Herramientas tecnoldgicas(software), plataforma de

Dimensiones Materiales: i .
analisis de datos, teléfono y computadora.

2.2.1.4 Organigrama del Puesto

Figura 6
Organigrama del Puesto

JEFE
ADMINISTRATIVO

[ JEFE DE VENTAS

—

VENDEDOR JefedeBP T

2.2.1.5 Listado de Actividades del Puesto

Tabla 3

Listado de Actividades del Puesto

No. Actividades desempefiadas en la posicion F CE CM TOTAL

1 _Controla los resultados de las ventas y realizar 5 4 3 17
informes

2  Establece y comunicar los objetivos de venta 5 4 2 13
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3  Recluta, selecciona y capacita al equipo de ventas 3 3 3 12

4  Desarrolla e implementa estrategias de ventas 3 3 2 9

5  Motiva e inspira al equipo 5 3 1 8
Evalla el desempefio del equipo y proporciona

6 . - 3 2 2 7
retroalimentacion

7 Analiza el mercado y la competencia 3 3 2 9

8 Identifica oportunidades de venta y nuevos 3 3 5 9
mercados

9 Desarrolla planes de accién para alcanzar los 3 5 3
objetivos de venta

10 Implementa estrategias de marketing y promocion 3 3 2 9

11 Gestiona el presupuesto del departamento de ventas 3 2 2 7

12 Desarrolla y mantiene relaciones con los clientes 5 5 2 15

13 Negocia y cierra acuerdos de venta 5 4 3 17

14 Resuelve las quejas y problemas de los clientes 5 4 4 21

15 Participa en reuniones con la gerencia 5 5 2 15

2.2.1.6 Actividades Esenciales del Puesto

Tabla 4
Actividades Esenciales del Puesto

No. Actividades de la posicion F CE CM TOTAL

1  Resuelve las quejas y problemas de los clientes 5 4 4 21

5 pontrola los resultados de las ventas y realizar 5 4 3 17
informes

3 Negocia y cierra acuerdos de venta 5 4 3 17

4  Participa en reuniones con la gerencia 5 5 2 15

5  Desarrolla y mantiene relaciones con los clientes 5 5 2 15

2.2.1.7 Educacion Formal Requerida

Tabla b

Educacion Formal Requerida

Nivel
Educacion

de Titulo Requerido

Areas de Conocimiento

Formal

Formacion basica

Bachiller

Estudiante
universitario

Tecnoblogo

Titulo 3er nivel

Ingeniero/Licenciado en

X Administracion de Empresas

Administracion, gerencia
de ventas, finanzas,

marketing
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Post Grado:
Diplomado
Maestria
Doctorado

2.2.1.8 Capacitacion Adicional

Tabla 6

Capacitacion Adicional

CAPACITACION

NUMERO DE HORAS

Técnica de venta y gestion de equipos

20-30 horas

Habilidades blandas: liderazgo y
negociacion

30-50 horas

2.2.1.9 Conocimientos Académicos

Tabla 7

Conocimientos Académicos

Actividad
Esencial

Conocimientos

académicos/técnicas

Requerimiento
de Seleccidén

Requerimiento
de Capacitacion

Resuelve quejas
y problemas de
los clientes.

Resolucién de conflictos
Comunicacion efectiva
Atencion al cliente

X

Controla los
resultados de las
ventas y realizar

informes

Analisis de mercado y
competencia Planificacion

estratégica

Desarrollo de estrategias e
informes de ventas

Negocia y cierra
acuerdos de
venta

Gestidn de presupuestos
Implementacion de sistemas
de control y negociacién

con clientes

Negociacién y cierre de

ventas

Participa en
reuniones con la
gerencia

Dominio del area de trabajo
Conocimiento del mercado
Comunicacién efectiva

Andlisis de datos

Desarrolla'y
mantiene
relaciones con
los clientes

Fidelizacion de clientes

Servicio al cliente
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2.2.1.10 Conocimientos Informativos Requeridos

Tabla 8

Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos Descripcion Requerimiento  Requerimiento
Informativos de Seleccion  de Capacitacion
Conocimiento de mision,
Informacion vision, factores claves del
institucional de nivel éxito, objetivos,
estratégico. estrategias, politicas, N

planes operativos,
actividades, técticas, y
prioridades de la

institucion.
Naturaleza del area / Conocer la mision,
departamento. procesos, funciones, N

metodologias y enfoques
de trabajo del area.
Conocer las
Productos y servicios.  caracteristicas de los X
productos y servicios de
la institucion.
Mercado / entorno. Conocimiento del
mercado y el entorno X
donde se desenvuelve el
negocio.
Leyes y regulaciones. Conocer leyes,
reglamentos, regulaciones
y protocolos internos y/o X
externos relevantes para el
trabajo.
Clientes Conocimiento de los
. Y X
clientes de la institucion.
Personas y otras areas Conocer personas y otras X
areas de la institucion.
Proveedores / Conocimientos de los
Contratistas proveedores / contratistas X
de la institucion.
Otros Grupos Conocimiento de
personas/ grupos como X
socios, inversionistas,
representantes de
organismos externos, etc.
Datos empresariales Estadisticas de
produccion, ventas, X
financieras, de recursos
humanos, sistemas, etc.
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2.2.1.11 Experiencia Laboral Requerida

Tabla 9

Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: -Tres meses
-Seis meses
-Un afio

-Uno a tres afios X
-Tres a cinco afos
-Mas de cinco afios
2.Experiencia en instituciones X
similares
2. Experiencia en puestos similares

3.Tiempo de adaptacion al puesto 1 afo

2.2.1.12 Validacioén

Tabla 10
Validacion
Fecha de elaboracion 21 de marzo de 2024
Realizado por: Nancy Alvarado
Validado por- Fabian Sancho. Jefe Administrativo

2.2.2 Manual de Funciones del Vendedor

2.2.2.1 ldentificacion del Cargo

Tabla 11

Identificacién del Cargo

Nombre del Puesto: Vendedor

Nombre del Ocupante del puesto: Valeria Lépez
Nombre del Puesto Superior Inmediato: Jefe de Ventas
Nombre del superior inmediato: Nancy Alvarado
Departamento al que pertenece: Ventas

Fecha de elaboracion: 21 de marzo del 2024

2.2.2.2 Misién del Puesto

El vendedor es el encargado de generar ingresos y rentabilidad para la empresa

mediante la venta efectiva de productos o servicios a los clientes.
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2.2.2.3 Dimensién

Tabla 12

Dimensién
Cargo: Vendedor
No. Subordinados: 0

Dimensiones Econdmicas:  Salario Fijo

Dimensiones Materiales:

Materiales basicos (catdlogo de productos o servicio,
presentaciones de ventas, teléfono y computador).

2.2.2.4 Organigrama del Puesto

Figura 7

Organigrama del Puesto

2.2.2.5 Listado de Actividades del Puesto e Identificacion de las Actividades

JEFE
DE VENTAS

A 4

VENDEDOR

Tabla 13

Listado de Actividades del Puesto

No. Actividades desempefiadas en la posicion F E CM TOT
1 Organizar y gestionar su tiempo y territoriode ventas 5 4 3 17
2 Establecer y monitorear objetivos de ventas 5 4 3 17
3 Realizar informes de ventas y actividades 4 3 3 13
4 Mantenerse actualizado sobre productos, servicios y 4 3 3 13

tendencias del mercado
5 Atender las necesidades y preguntas de los clientes 4 3 1 7
6 Resolver problemas y quejas de los clientes 3 2 2 7
7 Mantener relaciones positivas con los clientes 5 5 4 25
8 Preparar presentaciones de productos o servicios 3 3 2 9
9 Cerrar la venta y obtener el compromiso del cliente 5 5 4 25
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2.2.2.6 Actividades Esenciales

Tabla 14
Actividades Esenciales

No. Actividades de la posicion F CE CM TOT

1  Mantener relaciones positivas con los clientes 5 5 4 25

2  Cerrar la venta y obtener el compromiso del cliente 5 5 4 25

3 Organizar y gestionar su tiempo y territorio de 5 4 3 17
ventas

4 Establecer y monitorear objetivos de ventas 5 4 3 17

5  Mantenerse actualizado sobre productos, serviciosy 4 3 3 13

tendencias del mercado

2.2.2.7 Educacion Formal Requerida

Establecer la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el
desemperio del puesto, no se refiere a la educacion de los ocupantes actuales del puesto
(educacion basica, tercer o cuarto nivel de estudio).

Tabla 15
Educacion Formal Requerida

Nivel de . . Areas de Conocimiento
» Titulo Requerido
Educacion Formal

Formacion basica

Bachiller

Estudiante
universitario

Tecnoblogo X Administracion, ventas y
Ventas .
marketing

Titulo 3er nivel

Post Grado:
Diplomado
Maestria
Doctorado

2.2.2.8 Capacitacion Adicional

Tabla 16

Capacitacién Adicional
CAPACITACION NUMERO DE HORAS
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Comunicacion efectiva: Transmitir ideas 5—10 horas
de forma clara y concisa, tanto verbal
COMoO escrita.
Resolucion de conflictos: Manejar los 10 — 15 horas

conflictos de manera efectiva y
profesional.

2.2.2.9 Conocimientos Académicos

Tabla 17

Conocimientos Académicos

Actividad Esencial

Conocimientos

Requerimiento  Requerimiento

académicos/técnicas de Seleccion  de Capacitacion
Mantener relaciones Habilidades de
positivas con los comunicacion X
clientes Empatia
Orientacion al cliente
Resolucién de problemas
Cerrar la ventay Conocimiento del X
obtener el producto o servicio
compromiso del Habilidades de
cliente presentacion
Habilidades de
negociacion
Cierre
Organizar y Gestion del tiempo X
gestionar su tiempo Priorizacion
y territorio de Planificacion
ventas Territorio de ventas
Establecer y Monitoreo del progreso X
monitorear Anélisis de datos
objetivos de ventas Adaptacion
Mantenerse Investigacion X
actualizado sobre Lectura
productos, servicios Networking

y tendencias del
mercado

Formacion continua

2.2.2.10 Conocimientos Informativos Requeridos

Tabla 18

Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos Descripcion Requerimiento  Requerimiento
Informativos de Seleccion  de Capacitacion
Conocer las X

Productos y servicios

caracteristicas de los
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productos y servicios de

la institucion.
Clientes Conocimiento de los X
clientes de la institucion.
Mercado / entorno Conocimiento del X
mercado y el entorno
donde se desenvuelve el
negocio.
Informacion Conocimiento de mision, X
institucional de nivel vision, factores claves del
estratégico éxito, objetivos,
estrategias, politicas,
planes operativos,
actividades, técticas, y
prioridades de la
institucion.
Naturaleza del area / Conocer la mision,
departamento. procesos, funciones,
metodologias y enfoques
de trabajo del area.
Proveedores / Conocimientos de los X
Contratistas proveedores / contratistas
de la institucion.
Personas y otras Conocer personas y otras X
areas. areas de la institucion.
Leyes y regulaciones Conocer leyes,

reglamentos, regulaciones

y protocolos internos y/o

externos relevantes para el
trabajo.

Datos empresariales Estadisticas de
produccion, ventas,

financieras, de recursos
humanos, sistemas, etc.

Otros Grupos Conocimiento de
personas/ grupos como
socios, inversionistas,
representantes de
organismos externos, etc.

2.2.2.11 Experiencia Laboral Requerida

Tabla 19

Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de la experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia: -Tres meses
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-Seis meses

-Un afio X
-Uno a tres afios

-Tres a cinco aflos
-Mas de cinco afios

2.Experiencia en instituciones
similares

2. Experiencia en puestos similares

3.Tiempo de adaptacion al puesto

1 mes

2.2.2.12 Validacién

Tabla 20

Validacién

Fecha de elaboracion

21 de marzo de 2024

Realizado por:

Valeria Lopez

Validado por:

Nancy Alvarado, jefe de ventas.

2.2.3 Manual de Funciones del Jefe de Bodega de Producto Terminado

2.2.3.1 Identificacion del Cargo

Tabla 21

Identificacion del Cargo

Nombre del Puesto:

Jefe de bodega producto terminado

Nombre del Ocupante del puesto:

Maria Cafiar

Nombre del Puesto Superior Inmediato:

Jefe de ventas

Nombre del superior inmediato:

Nancy Alvarado

Departamento al que pertenece:

Ventas

Fecha de elaboracion:

26 de marzo del 2024

2.2.3.2 Misién del Puesto

El jefe de bodega del producto terminado debe garantizar la recepcion,

almacenamiento, custodia, despacho y control eficiente y eficaz del producto terminado,

asegurando su calidad, integridad y disponibilidad para su distribucion oportuna a los

clientes.
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2.2.3.3 Dimensién

Tabla 22

Dimension
Cargo: Jefe de bodega producto terminado
No. Subordinados: 1

Dimensiones Econdmicas; ~ Salario Fijo

Herramientas tecnoldgicas(software), plataforma de

Dimensiones Materiales: |jsta de producto, teléfono y computadora.

2.2.3.4 Organigrama del Puesto

Figura 8
Organigrama del Puesto

PRODUCTO TERMINADO

AUXILIARJBPT

2.2.3.5 Listado de Actividades del Puesto

[ JEFE DE BODEGA J

Tabla 23

Listado de Actividades del Puesto

No. Actividades desempefiadas en la posicion F CE CM TOT
Verificar la documentacion de la mercancia recibida
. 5 3 4 17
(pedidos, albaranes, facturas)
2 Inspecuonar la mercancia para verificar su estado y 5 4 5 o5
calidad
Contar la mercancia para asegurar que se haya
3 . . 5 3 5 20
recibido la cantidad correcta
4 Almacenar la mercancia en el lugar adecuado 4 4 4 20
5 Organizar la mercancia de forma eficiente y segura 4 3 3 13
6 Realizar inventarios periddicos de la mercancia 4 5 4 24
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Recibir los pedidos de los clientes 4 3 3 13
8 Preparar los pedidos para su envio 3 2 3 9
9 Coordinar el envio de la mercancia con la empresa de 5 - 3 11
transporte
10 Mantener un registro actualizado del inventario 5 4 4 21
2.2.3.6 Actividades Esenciales
Tabla 24
Actividades Esenciales
No. Actividades de la posicion F CE CM TOT
1  Inspeccionar la mercancia para verificar su estado y
! 5 4 5 25
calidad
2  Realizar inventarios periédicos de la mercancia 4 5 4 24
3 Mantener un registro actualizado del inventario 5 4 4 21
4 Contar la mercancia para asegurar que se haya 5 3 5 20
recibido la cantidad correcta
5  Almacenar la mercancia en el lugar adecuado 4 4 4 20
2.2.3.7 Educacion Formal Requerida
Tabla 25
Educacion Formal Requerida
Nivel de . . Areas de Conocimiento
- Titulo Requerido
Educacion Formal

Formacion basica

Bachiller
Estudiante . . .. ., Administracion,
; o Licenciado en Administracion de . )
universitario X contabilidad, manejo de
Empresas
software.
Tecnoblogo

Titulo 3er nivel

Post Grado:
Diplomado

Maestria

Doctorado
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2.2.3.8 Capacitacion Adicional

Tabla 26

Capacitacion Adicional

CAPACITACION

NUMERO DE HORAS

Software de gestion de almacenes

10-15 horas

Logistica y distribucion

10-20 horas

2.2.3.9 Conocimientos Académicos

Tabla 27

Conocimientos Académicos

Actividad Esencial

Conocimientos

Requerimiento Requerimiento

académicos/técnicas de Seleccion  de Capacitacion
Inspeccionar la Control de calidad X
mercancia para Normas de calidad
verificar su estadoy  Materiales y embalaje
calidad
. Gestion de inventarios X
Realizar -
. . - Software de gestion de
inventarios periddicos . .
de la mercancia inventarios
Contabilidad bésica
. Organizacion y gestion X
Mantener un registro g nyg
. de registros
actualizado del .
. . Software de gestion de
inventario . .
inventarios
Contar la mercancia Matematicas basicas X
para asegurar que se Conteo fisico
haya recibido la
cantidad correcta
Almacenar la Logistica 'y X
mercancia en el lugar almacenamiento
adecuado Normas de seguridad

Sistemas de
almacenamiento

2.2.3.10 Conocimientos Informativos Requeridos

Tabla 28

Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos
Informativos

Descripcion

Requerimiento
de Seleccidn

Requerimiento
de Capacitacion

Productos y servicios.

Conocer las
caracteristicas de los

productos y servicios de

la institucion.

X
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Informacion Conocimiento de mision,
institucional de nivel vision, factores claves del
estratégico éxito, objetivos,

estrategias, politicas,

. X
planes operativos,
actividades, tacticas, y
prioridades de la
institucion.
Naturaleza del &rea / Conocer la mision,
departamento. procesos, funciones, X
metodologias y enfoques
de trabajo del &rea.
Mercado / entorno. Conocimiento del
mercado y el entorno X
donde se desenvuelve el
negocio.
Datos empresariales Estadisticas de
produccion, ventas, X
financieras, de recursos
humanos, sistemas, etc.
Clientes Conocimiento de los
. e X
clientes de la institucion.
Personas y otras areas Conocer personas y otras X
areas de la institucion.
Leyes y regulaciones. Conocer leyes,
reglamentos, regulaciones
y protocolos internos y/o X
externos relevantes para el
trabajo.
Otros Grupos Conocimiento de X
personas/ grupos como
socios, inversionistas,
representantes de
organismos externos, etc.
Proveedores / Conocimientos de los X
Contratistas proveedores / contratistas
de la institucion.
2.2.3.11 Experiencia Laboral Requerida
Tabla 29
Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: -Tres meses
-Seis meses
-Un afio X

-Uno a tres afos
-Tres a cinco afios
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-Maés de cinco afios
2.Experiencia en instituciones X
similares
2. Experiencia en puestos similares

3.Tiempo de adaptacion al puesto 2 meses

2.2.3.12 Validacién

Tabla 30
Validacion
Fecha de elaboracion 26 de marzo de 2024
Realizado por: Maria Cafar
Validado por: Nancy Alvarado. Jefe de Ventas

2.2.4 Manual de Funciones del Auxiliar del Jefe de Bodega de Producto Terminado

2.2.4.1 Identificacion del Cargo

Tabla 31

Identificacion del Cargo

Nombre del Puesto: Auxiliar del jefe de bodega producto

terminado
Nombre del Ocupante del puesto: Christian Fajardo
Nombre del Puesto Superior Inmediato: Jefe de bodega producto terminado
Nombre del superior inmediato: Maria Cafar
Departamento al que pertenece: Ventas
Fecha de elaboracion: 26 de marzo del 2024

2.2.4.2 Misién del Puesto

Contribuir al liderazgo del responsable de la bodega de producto terminado para
garantizar un manejo optimo de las actividades de almacenaje, recepcion, envio y
supervision del inventario final, con el proposito de mantener los estandares de calidad,

seguridad y alcanzar los objetivos empresariales de manera efectiva y eficiente.

2.2.4.3 Dimensién

Tabla 32

Dimension
Cargo: Auxiliar de bodega de producto terminado
No. Subordinados: 0
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Dimensiones Economicas:  Salario Fijo

) ) ) Herramientas tecnoldgicas(software), plataforma de
Dimensiones Materiales: |jsta de producto, teléfono y computadora.

2.2.4.4 Organigrama del Puesto

Figura 9

Organigrama del Puesto

JETE DE BODEGA
PRODUCTO TERMINADO

}

AUXILIAR DE
BOD. PROD. TER.

2.2.4.5 Listado de Actividades del Puesto

Tabla 33

Listado de Actividades del Puesto

No. Actividades desempefiadas en la posicion F CE CM TOT
Verificar la documentacion de la mercancia recibida
1 . 4 4 3 16
(pedidos, facturas, etc.)
5 Inspeccionar la mercancia para verificar su estado y 5 5 3 20
calidad
Contar la mercancia por segunda vez para asegurar
3 - : 3 5 2 13
gue se haya recibido la cantidad correcta
4 Almacenar la mercancia en el lugar adecuado 4 5 3 19
Etiquetar y codificar los productos para su
5 o . 3 3 2 9
identificacion en el almacén
5 Reglstro de gntradas_y salidas de productos en los 4 5 5 14
sistemas de inventario
7  Cargay descarga de productos utilizando equipos de
. . 3 4 3 15
manejo de materiales
8 Preparar los pedidos para su envio 3 4 2 11
Mant_emmlento del orden y limpieza en el area de 4 3 2 10
trabajo
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Colaboracidn con el jefe de bodega en tareas
10 administrativas, como la generacién de reportes de
gestion

2.2.4.6 Actividades Esenciales

Tabla 34
Actividades Esenciales

No. Actividades de la posicion F CE CM TOT
1 Inspeccionar la mercancia para verificar su estado y
! 5 5 3 20

calidad

2 Almacenar la mercancia en el lugar adecuado 4 5 3 19
Verificar la documentacion de la mercancia recibida

3 . 4 4 3 16
(pedidos, facturas, etc.)
Carga y descarga de productos utilizando equipos

4 . . 3 4 3 15
de manejo de materiales

5  Registro de entradas y salidas de productos en los 4 5 5 14

sistemas de inventario

2.2.4.7 Educacion Formal Requerida

Tabla 35
Educacion Formal Requerida
Nivel de Titulo Requerido Areas de Conocimiento
Educacion Formal

Formacion basica

Operaciones del almacén,

Bachiller X . - incluyendo recepcion,
Ciencias Basicas .
almacenamiento y
despacho de productos.
Estudiante

universitario

Tecnoblogo

Titulo 3er nivel

Post Grado:

Diplomado
Maestria

Doctorado

2.2.4.8 Capacitacion Adicional

Tabla 36

Capacitacién Adicional
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CAPACITACION

NUMERO DE HORAS

Gestion del tiempo y priorizacién de tareas

10-15 horas

2.2.4.9 Conocimientos Académicos

Tabla 37

Conocimientos Académicos

Actividad Esencial

Conocimientos

Requerimiento Requerimiento

académicos/técnicas de Seleccion  de Capacitacion
Inspeccionar la -Conocimiento sobre los
mercancia para estandares de calidad de
verificar su estado y los productos. X
calidad -Familiaridad con
técnicas de inspeccion de
mercancias para detectar
defectos o dafios
-Meétodos de
organizacion de
almacenes para facilitar
la ubicacion y
Almacenar la manipulacion de X
mercancia en el lugar productos.
adecuado -Comprension de
normativas de seguridad
en el almacenamiento de
productos para prevenir
accidentes y dafios.
Verificar la -Procesos de verificacion
documentacion de la de documentacion
mercancia recibida  -Sistemas de gestion de X
(pedidos, facturas, = documentos y registros.
etc.)
Cargay descarga de  -Habilidades en técnicas
productos utilizando de manipulacion de carga
equipos de manejo de para prevenir lesiones y
materiales dafios a la mercancia. X
-Formacion en operacién
de equipos de manejo de
materiales segun
regulaciones locales.
Registro de entradas -Uso de software de
y salidas de productos  gestion de inventario
en los sistemas de para registrar
inventario movimientos de X

productos.
-Registro de entradas y
salidas en sistemas de

inventario.
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2.2.4.10 Conocimientos Informativos Requeridos

Tabla 38

Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos Descripcion Requerimiento Requerimiento
Informativos de Seleccion  de Capacitacién

Conocer las
Productos y servicios.  caracteristicas de los
productos y servicios de
la institucion.

X

Informacion Conocimiento de mision,
institucional de nivel vision, factores claves del
estratégico éxito, objetivos,
estrategias, politicas,
planes operativos,
actividades, tacticas, y
prioridades de la
institucion.

Naturaleza del area / Conocer la mision,

departamento. procesos, funciones,
metodologias y enfoques

de trabajo del area.

Mercado / entorno. Conocimiento del
mercado y el entorno X
donde se desenvuelve el
negocio.

Datos empresariales Estadisticas de
produccion, ventas,
financieras, de recursos
humanos, sistemas, etc.

Clientes Conocimiento de los
clientes de la institucion.

Personas y otras areas Conocer personas y otras
areas de la institucion.

Leyes y regulaciones. Conocer leyes,
reglamentos, regulaciones
y protocolos internos y/o X
externos relevantes para el
trabajo.

Otros Grupos Conocimiento de X
personas/ grupos como
socios, inversionistas,
representantes de
organismos externos, etc.

Proveedores / Conocimientos de los X
Contratistas proveedores / contratistas
de la institucién.
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2.2.4.11 Experiencia Laboral Requerida

Tabla 39
Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: -Tres meses
-Seis meses X
-Un afio

-Uno a tres anos
-Tres a cinco anos
-Mas de cinco afios

2.Experiencia en instituciones
similares

2. Experiencia en puestos similares

X

3.Tiempo de adaptacion al puesto

2 meses

2.2.4.12 Validacion

Tabla 40

Validacion

Fecha de elaboracion

26 de marzo de 2024

Realizado por:

Christian Fajardo

Validado por:

Maria Cafar. Jefe de bodega producto
terminado
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CAPITULO 3

3. PROPUESTA DEL PROCESO DE SELECCION PARA
EL AREA DE VENTAS

En el préximo capitulo, se detalla la sugerencia de un procedimiento de seleccién
para el departamento de ventas de Fabitex, basado en la metodologia de Mondy (2010).
Es esencial que la empresa tenga un proceso de seleccién bien definido para identificar al
candidato mas adecuado para la posicion. Por lo tanto, se han desarrollado herramientas
de seleccion personalizadas segln las necesidades del puesto y la situacion actual de la

empresa.
3.1 Metodologia del Proceso de Seleccion

Para desarrollar la propuesta del proceso de seleccion de personal, se ha decidido
utilizar la metodologia establecida por Mondy (2010), ya que ofrece una descripcion
detallada de cada etapa y se ajusta de manera adecuada a la situacion especifica de la

empresa.

Se han creado herramientas y criterios de evaluacion para cada uno de los siete
pasos del proceso de seleccion, adaptados al puesto de vendedor y a las politicas de la

empresa. Se establecid que la calificacion total para este proceso sera de 100 puntos.

Figura 10

Proceso de Seleccion de Personal

AMBIENTE EXTERNO
AMBIENTE INTERNO

Nota: Mondy (2010)
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3.2 Propuesta de Seleccion de Personal de Ventas de la Empresa
Fabitex

En una empresa industrial de gran tamafio quien dirige el proceso de seleccion de
personal es el jefe de seleccidn, en Fabitex debido a que es una empresa pequefia no
dispone del personal adecuado para este proceso por lo que el encargado de dirigir y
contralar este proceso sera el jefe administrativo. Basandose en el proceso de seleccion
de Mondy (2010) se ha deducido que para la empresa Fabitex es factible que el proceso
de seleccion de personal en el area de ventas se realice de la siguiente forma, como
podemos observar en la figura 11 se desarrollé un proceso factible para la empresa, el
proceso se basa en el cumplimiento de un puntaje minimo en cada paso para poder

avanzar al siguiente.

Figura 11

Propuesta de Seleccion de Personal

I.I‘I‘I‘I‘I‘I.I

3.2.1 Convocatoria del Candidato al Cargo

En la primera fase del proceso de seleccion de personal es fundamental definir las

necesidades y caracteristicas del candidato ideal para cada puesto vacante. La seleccion
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de personal comienza con la identificacion de las vacantes y la definicion del perfil ideal
del candidato para cada una. Es crucial definir las necesidades y perfil ideal del candidato

para cada puesto vacante antes de iniciar el proceso de seleccion de personal.

3.2.2 Revision del Curriculum Vitae

La segunda fase del proceso de seleccion implica examinar las solicitudes de
empleo y los curriculums, ya que estos documentos contienen datos personales y
laborales fundamentales. Los formatos elaborados recopilan informacién como datos
personales, historial académico, habilidades adicionales, experiencia laboral actual y
pasada, referencias personales, asi como detalles generales relacionados con la entidad.
De igual manera en esta fase se le entrega a cada candidato una solicitud de empleo en la

cual el candidato adjunta su informacion respectiva al cargo.

Figura 12
Solicitud de Empleo Fabitex

SOLICITUD DE EMPLED
I

PUESTD FECHA I N DE SOLICITUD
| | XXX
1 DATOS PERSONALES
APELLDOS NOMBRES
EAD DOMCLIO
FECHA DE NACIMIENTD 7 7 7 CORRED ELECTRONICO
TEEFOND/CELULAR N DE CEDULA
NACION ALIDAD N DE CARNET DE CONADIS (OF)
2. INFORMACIIN ACADEMICA
NNEL DE EDUCACION INSTITUC N DESDE HASTA TITULD OETENIDO
BASCA
BACHILLER
CERTIACACKN
ESTUDIANTE UNIVERSITARIO
TECNGLOGO
TERCER NIVEL
PDS GRADD
3. CONDCIMENTOS ADCIONALES
IDIOMAS EXTRANJEROS 1 2
CERTIACADD HORAS WSTITUCKN
CAPACITACIINES Y CONOCIMENTOS 1.
ADCIONALES 2.
3.

4. EMPLED ACTUAL

iESTA USTED DESEMPLEADD? S
EMPRESA

PLESTO
SALARID
NOMERE DEL JEFE INMEDIATO

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO
TIMEPO DE PRESTACION DE SERV
iSE PUEDE PEDIR REFERENCIAS? |S! [no/POR 07 [
5. EMPLEDS ANTERIORES

1 z 3

NOMERE DE LA EMPRESA
PUESTO

SALARID
NOMERE DEL JEFE NMEDIATO
PUESTO DE JEFE NMEDIATO

TIEMPO DE PRESTACIGN DE SERVICIOS

MOTIVO DE SEP ARACIGN

'SE PUEDE PEDIR REFERENCIAS SOBRE SU st | H | s1 |
TRABAJD NO / POR 07 NO /PORD? | NO/ PORD? |
6. REERBNCIAS PERS ONALES

NO INCLUIR PARENTES NI JEFES ANTERIORES

I NOMERE } TEL/CHLU I DIRECC 15N DOMICILIARIA I OCUPACIEN lTEwn QUELE CONOCE A USTED
[ [ | | |
7_DATOS GENERALES (MAROUE CON UNAX)

INDILUE LA FJENTE QUE LE REMITID A ESTA | ANUNDIOS NTERNET | [RECONTRATAZIGN] ]
EMPRESA REFE DE EMFLEA | |icamvarro | |omRosEsPen | |
s1 NO
TENE USTED ACTUALMENTE PARIENTES QUE
EN CADD DE DECIR OUE SI. NDIQUE:
SEAN EMPLEADOS BN FABITEX NOMBRE RELACKIN DEP ARTAMENTO

ESTARIA DEPUESTO A TRABAJAR EN TURND s1 NO
ROTATIVOS

TENE PROBLEMAS DE TRASLADO AL TRABAJO |S1 NO |

FECHA EN LA GUE PODRIAPRESENTARSE ATRABAISR

HAGD CONSTAR OUE MIS RESPUESTAS SON VERDADERAS Y AUTORED LA REVISIGN DE MIS ANTECEDENTES

NOMERE COMPLETO Y ARMA DE. POSTULANTE

COMENTARIOS DELENTREVIETADOR

Nota: Fabitex (2024)
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3.2.3 Entrevista Preliminar

La tercera fase del proceso de seleccion es la entrevista preliminar, esta etapa
representard una calificacion de 10 puntos del puntaje total del proceso de seleccion.
Quien esté a cargo de todo el proceso de seleccion serd el encargado de llevar a cabo esta
entrevista. A continuacion, se proporciona un formato de entrevista preliminar:

Figura 13

Entrevista Preliminar

Entrevista Prelimilar

FECHA [ [ [ CARGO [
DATOS PERSONALES

NOMERES [ [APELLIDOS [

N DECEDULA | | TELEROND |

PREGLUNTAS PARA EL ENTREVISTADO O CANDIDATO AL CARGO

1. DALE LA BIENVENIDA AL CANDIDATO, HAGALE SENTIR COMODO ROMPIENDO EL HIELO CON ALGUN COMENTARIO

2. CALIFIQUE EN LA ESCALA DEL 1 AL 10 CADA UNA DE LAS PREGUNTAS OUE SE DETALLAN A CONTINUACION

PREGLNTAS

ASPECTOS CALIFICACION OBSERVACIONES

HABILIDADES INTERPERSONALES
Conocer un poco mas al candidato,
Preguntas a cerca de él:
Intereses Personales habilidades personales Capacidad
para razonar - Como mejorar, En que deberia mejorar

RELACIONES FAMILIARES
Conociendo su entorno familiar, pr sobre su famili
Padres, hermanos, esposo, que hacen, en donde viven,
hechos de su familia, etc.

CONOCIMIENTOS E INTERES POR LA EMPRESA
Como se entero de la empresa, porgue desea trabajar aqui,
conoce nuestro producto o servicio. Como se ve en el
futuro, objetivos a corto, mediano y largo plazo

COMPORTAMIENTO PERSONAL
Apariencia: que impresion le ha causado en entrevistado,
vestido, presencia, modales, etc.  Habilidades de
expresitn: Ar claridad, facilidad de palabra, etc

REACIONES HUMANAS/PERSONALIDAD
Impresion sobre el temper del did caracter,
honestidad, Integridad, Valores, etc.
Habilidadades para desarruollarse con jefes, compaiieros,
amigos, etc

NIVEL DE INSTRUCCION
Nivel de ed ign del id: legio, universidad,
cursos realizados, conocimiento de otro idioma, aportes
significativos dentro de su carrera o vida, creatividad o
iniciativa que ha aportado, etc.

CIERRE LA ENTREVISTA CON ALGUN COMENTARIO DE ANIMO E INDIQUE OUE NOS PONDREMOS EN CONTACTO MUY PRONTO

ENTREVISTADOR(A)

QUE PUEDE DESTACAR DEL ENTREVISTADO

OUE PUNTOS DEBILES PRESENT O EL ENTREVISTADO

RECOMENDARIA SU CONTRATACIGN Sl NO

PORDUE?

Nota: Fabitex (2024)
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La calificacion de la entrevista preliminar como se mencion anteriormente sera
sobre 20 puntos, cada pregunta tendrd una valoracion dependiendo de la dificultad de la
misma, a continuacion, se detalla las preguntas con su porcentaje de calificacion.

Figura 14

Calificacién de Entrevista Preliminar

BAIO | MEDID | ALTO

CORDIAL MEDIADOR | CONFLICTIVO

BAJD MEDID ALTO
MALA REGULAR BUENA MUY BLENA
BACH TECNICO LNIVERSIT POS GRADD
B /4
CALIFICACION TOTAL /20

Nota: Fabitex (2024)

3.2.4 Pruebas de Seleccion

En la cuarta fase del proceso se realizan las técnicas practicas y las pruebas de
conocimiento o tedricas, para este paso se ha decidido llevar a cabo las pruebas dentro de
la empresa, las cuales son esenciales para evaluar los aspectos fisicos, conocimientos y
comportamientos de los candidatos. Estas pruebas representaran el 20% del puntaje total
en el proceso de seleccion, se debe tomar y calificar por parte del jefe inmediato del puesto
vacante, quien debe entregar un informe detallado de los resultados de las pruebas al
encargado del proceso de seleccion. A continuacion, se detallan los tipos de pruebas para

el cargo designado:
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3.2.4.1 Jefe de Ventas

Figura 15

Pruebas Teoricas

PRUEBAS TEORICAS

CARGO JEFE DE VENTAS
NOMBRE
FECHA
TELEFONO
Describa el panorama general de la industria en la que opera la empresa. ¢Cudles son las principales tendencias,
competidores y oportunidades de crecimiento?
1.CONOCIMIENTO DEL ¢Coémo definiria el mercado objetivo de la empresa? ¢Cudles son sus necesidades, preferencias y

MERCADO Y LA INDUSTRIA

comportamientos de compra?

¢COmo impacta esto en las estrategias de ventas y marketing?

2. VENTAS Y ESTRATEGIAS DE
MARKETING

Explique los pasos clave del proceso de ventas

¢Como califica a los leads para determinar si son clientes potenciales viables?

Describa diferentes técnicas de presentacion de ventas y explique cémo adaptar su enfoque a diferentes tipos de
clientes.

3. HABILIDADES DE LIDERAZGO
Y GESTION

¢Como describe su estilo de liderazgo? ¢Cémo motiva e inspira a su equipo de ventas?

¢ Como proporciona retroalimentacion constructiva a sus empleados para ayudarlos a mejorar su desempefio?

¢Como gestiona el tiempo y los recursos de manera efectiva para lograr los objetivos del equipo?

4. HABILIDADES ANALITICAS Y
DE TOMA DE DECISIONES

¢Como analiza los datos de ventas para identificar tendencias y oportunidades de mejora?

¢Coémo evalla el desempefio individual y del equipo y realiza los ajustes necesarios para mejorar los resultados?

Proporcione un ejemplo de cdmo ha utilizado los datos para tomar una decision estratégica que ha tenido un
impacto positivo en el negocio.

5. HABILIDADES DE
COMUNICACION E
INTERPERSONALES

ENCUESTADO

Describa su estilo de comunicacién. ¢Como se asegura de que sus mensajes sean claros, concisos y persuasivos?

¢Como construye relaciones sélidas con clientes, colegas y superiores?

Proporcione un ejemplo de una situacion en la que haya utilizado sus habilidades de comunicacién para resolver
un problema o lograr un objetivo.

ENCUESTADOR

Nota: Fabitex (2024)
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Figura 16

Pruebas Practicas

PRUEBAS PRACTICAS

CARGO JEFE DE VENTAS

NOMBRE

FECHA

TELEFONO

Escenario:

Usted es el Jefe de Ventas del local comercial Fabitex que vende ropa interior y prendas de vestir. Fabitex ha estado
experimentando una disminucion en las ventas en los Gltimos meses y su objetivo es aumentar las ventas en un 15%en el
préximo afio.

Desarrollar un plan de ventas integral para lograr el objetivo de crecimiento del 15%. El plan debe incluir los siguientes
elementos:

1. Anélisis de la Situacion Actual:

Describa la ubicacion del local comercial y el entorno competitivo.

Identifique el mercado objetivo de Fabitex, incluyendo sus caracteristicas demograficas, necesidades y preferencias.
Analice las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas de Fabitex.

Evalle el desempefio actual del equipo de ventas, incluyendo el nimero de transacciones diarias, el promedio de ventay la
satisfaccidn del cliente.

2. Metas y Objetivos:

Establezca metas de ventas especificas, medibles, alcanzables, relevantes y con un plazo determinado para el préximo afio.
Segmente su mercado objetivo en diferentes grupos de clientes potenciales, como estudiantes, profesionales o familias.
Desarrolle objetivos de ventas especificos para el mercado.

Identifique los canales de ventas mas efectivos para llegar a su mercado objetivo, como el marketing en redes sociales, la publicidad local o
las promociones en la tienda.

Desarrolle una estrategia de atencion al cliente que brinde una experiencia de compra positiva y memorable.

Implemente un programa de capacitacion para el equipo de ventas para garantizar que estén familiarizados con los productos, las
promociones y las técnicas de venta mas recientes.

4. Plan de Accion:

Desarrolle un plan de accidn detallado que describa las actividades especificas que se deben realizar para lograr los
objetivos de ventas.

Asigne responsabilidades y plazos a cada miembro del equipo de ventas.

Implemente un sistema de seguimiento para monitorear el progreso y realizar ajustes seglin sea necesario.

5. Evaluacion y Medicion:

Establezca métricas clave de desempefio para medir el éxito del plan de ventas, como el nimero de transacciones, el promedio de ventay la
satisfaccion del cliente.

Realice revisiones periédicas del plan de ventas y realice ajustes segun sea necesario.

Recompense al equipo de ventas por sus logros.

ENCUESTADO ENCUESTADOR

Nota: Fabitex (2024)
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3.2.4.2 Vendedor

Figura 17

Pruebas Teoricas

PRUEBAS TEORICAS

CARGO VENDEDOR
NOMBRE
FECHA
TELEFONO

Describa las caracteristicas principales de los productos o servicios que se venden en el local

1. CONOCIMIENTO DEL SERVICIO O |;Cuales son los beneficios que aportan estos productos o servicios a los clientes?
PRODUCTO

¢En qué se diferencian los productos o servicios de la competencia?

¢Como se identifica las necesidades y preferencias de un cliente?

¢COmo se presenta un producto o servicio a un cliente de manera efectiva?

2. TECNICAS DE VENTA Y ATENCION AL
CLIENTE

¢Como se maneja una objecion de un cliente que dice que el producto es demasiado caro?
¢COmo se cierra una venta?

¢Cudl es el mercado objetivo del local?

P . N >
3. MERCADO Y LA COMPETENCIA ¢Quiénes son los principales competidores del local?

¢Como se posicionan los productos o servicios del local en comparacion con la competencia?

¢Como se aplica un descuento a una venta?

4. HABILIDADES DE CALCULO

¢C6mo se realiza una factura manual? / Cémo manejo el programa de facturacién de la empresa?

ENCUESTADO ENCUESTADOR

Nota: Fabitex (2024)
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Figura 18

Pruebas Practicas

PRUEBAS PRACTICAS

CARGO VENDEDOR
NOMBRE
FECHA
TELEFONO
.|

1. Roleplay de Ventas:

El candidato participa en un escenario de ventas simulado con un cliente potencial.

El evaluador observa como el candidato interactGa con el cliente, presenta el producto o servicio, maneja las
objeciones y cierra la venta.

Atencion al cliente:

Se le presentan al candidato situaciones de atencién al cliente comunes y se le pide que las resuelva de manera
efectiva.

El evaluador evalla la capacidad del candidato para comunicarse con los clientes de manera claray empatica,
resolver problemas y brindar un servicio excepcional.

Conocimiento del Producto:

Se le hacen al candidato preguntas sobre las caracteristicas, beneficios y precios de los productos o servicios que se
venden en el local.

El evaluador evalta el conocimiento del candidato sobre los productos o servicios y su capacidad para responder a
las preguntas de los clientes.

Habilidades matematicas:

Se le pide al candidato que realice calculos basicos, como sumar, restar, multiplicar y dividir, que ingrese una venta
al programa en el computador para saber si sabe manejar de manera optima el programa.

El evaluador evalta la precision y rapidez del candidato al realizar calculos mateméticos y la facturacion.

ENCUESTADO ENCUESTADOR

Nota: Fabitex (2024)
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3.2.4.3 Jefe de Bodega Producto Terminado

Figura 19.

Pruebas Teoricas

PRUEBAS TEORICAS

CARGO

JEFE DE BODEGA PRODUCTO TERMINADO

NOMBRE

FECHA

TELEFONO

1.CONOCIMIENTO GENERAL DEL

PUESTOY
RESPONSABILIDADES

Describa las responsabilidades principales de un Jefe de Bodega Producto Terminado.

Explique la importancia de la gestion eficiente de la bodega de producto terminado para la cadena de suministro
de una empresa.

¢ Como se asegura de que la bodega de producto terminado cumpla con los estandares de seguridad e higiene?

2.GESTION DE INVENTARIOS

¢Como se determina el nivel dptimo de inventario para cada producto?

¢Como se realizan los recuentos de inventario de manera precisa y eficiente?

¢Como se utiliza el software de gestion de inventarios para optimizar el control de stocks?

3. LOGISTICA Y DISTRIBUCION

Explique el proceso de preparacion de pedidos en una bodega de producto terminado.

¢Como se asegura de que los productos se empaqueten y etiqueten correctamente para su envio?

¢Coémo se coordinan los envios con los transportistas y clientes?
¢ Como se realiza el seguimiento de los envios y se gestiona la entrega?

4. HABILIDADES ANALITICAS Y
DE TOMA DE DECISIONES

ENCUESTADO

¢ Como analiza los datos de inventario para identificar tendencias y oportunidades de mejora?

Proporcione un ejemplo de cémo ha utilizado los datos para tomar una decision estratégica que ha tenido un
impacto positivo en la empresa.

¢Coémo evalla el desempefio individual y del equipo y realiza los ajustes necesarios para mejorar los resultados?

ENCUESTADOR

Nota: Fabitex (2024)
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Figura 20

Pruebas Practicas

PRUEBAS PRACTICAS

CARGO JEFE DE BODEGA PRODUCTO TERMINADO
NOMBRE
FECHA

TELEFONO
_____________________________________________________________________________________________|

SIMULACION DE RECEPCION DE MERCADERIA

Escenario: Un camidn acaba de llegar a la bodega con un nuevo envio de productos terminados. El candidato debe:

1. Verificar la documentacion: Revisar albaranes, facturas y listas de empaque para asegurarse de que la mercaderia recibida
coincida con lo pedido.

Inspeccionar los productos: Comprobar que los productos no estén dafiados, que el embalaje sea adecuado y que la
cantidad sea la correcta.

Registrar la entrada en el sistema de inventario: Ingresar la informacion de la mercaderia recibida en el software de gestion de
inventarios.

Comunicar cualquier discrepancia: Informar al proveedor o departamento de compras sobre cualquier problema con la
mercaderia recibida.

2. Simulacioén de preparacion de pedidos: Escenario: Un cliente ha realizado un pedido online de productos. El candidato debe:

Localizar los productos: Identificar los productos solicitados en el aimacén utilizando el sistema de inventario o buscando fisicamente en las
estanterias.

Seleccionar los productos correctos: Verificar que los productos seleccionados sean los solicitados por el cliente, teniendo en cuenta la
referencia, cantidad y caracteristicas.

Empaquetar los productos: Empaquetar los productos de manera segura y adecuada para su transporte, utilizando materiales de embalaje
adecuados y siguiendo las normas de la empresa.

Preparar la documentacién de envio: Generar albaranes de envio, etiquetas de envio y cualquier otra documentacion necesaria para el
transporte de la mercaderia.

Coordinar el envio: Coordinar con el &rea de transporte el envio del pedido al cliente, asegurando que se cumplan los plazos de entrega
establecidos.

3. Simulacién de resolucion de problemas:
Escenario: Un cliente ha recibido un pedido incompleto. El candidato debe:

Investigar el problema: Revisar los registros de inventario, pedidos y envios para identificar la causa del problema.

Comunicarse con el cliente: Contactar con el cliente para informarle de la situacién y disculparse por las molestias causadas.

Localizar los productos faltantes: Buscar los productos faltantes en el almacén o solicitarlos al proveedor si es necesario.

Enviar los productos faltantes: Enviar los productos faltantes al cliente lo antes posible, utilizando un método de envio adecuado.
Implementar medidas preventivas: Analizar el problema para identificar las causas potenciales y tomar medidas para evitar que vuelva a
ocurrir en el futuro.

ENCUESTADO ENCUESTADOR

Nota: Fabitex (2024)
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3.2.4.4 Auxiliar de Jefe de Bodega Producto Terminado

Figura 21

Pruebas Teoricas

PRUEBAS TEORICAS

CARGO AUXILIAR DEL JEFE DE BODEGA PRODUCTO TERMINADO
NOMBRE
FECHA
TELEFONO

Describa las principales responsabilidades de un Auxiliar de Bodega Producto Terminado.

1.CONOCIMIENTO GENERAL DEL
PUESTO Y ¢Cudles son los principales objetivos de un Auxiliar de Bodega Producto Terminado?

RESPONSABILIDADES

¢Qué habilidades y cualidades debe tener un Auxiliar de Bodega Producto Terminado?

¢Qué es el inventario y por qué es importante para una empresa?

2.GESTION DE INVENTARIOS , - - - - —
¢ Coémo se realizan los recuentos de inventario de manera precisa y eficiente?

¢, Cémo se asegura de que los productos se empaqgueten y etiqgueten correctamente para su envio?

3. LOGISTICA Y DISTRIBUCION [,Cémo se coordinan los envios con los transportistas y clientes?
¢ Coémo se realiza el seguimiento de los envios y se gestiona la entrega?

¢Cudles son las principales normas de seguridad e higiene que se deben seguir en una bodega de producto
terminado?

4. SEGURIDAD E HIGIENE DE LA |;Cémo se mantiene la bodega limpia y organizada para garantizar un ambiente de trabajo seguro?
BODEGA

¢Como se manipulan y almacenan los productos de manera segura para evitar dafios o deterioros?

ENCUESTADO ENCUESTADOR

Nota: Fabitex (2024)

Figura 22

Pruebas Practicas

PRUEBAS PRACTICAS

CARGO AUXILIAR DEL JEFE DE BODEGA PRODUCTO TERMINADO
NOMBRE
FECHA

TELEFONO
_________________________________________________________________________________________________|

Escenario: El Auxiliar del Jefe de Bodega se encuentra en La bodega con un equipo de trabajo de 3 personas. Deben preparar
un pedido de 1000 docenas de medias 3/4 tobillera, que se encuentra en el ultimo piso de la bodega. El cliente ha solicitado
que el pedido se entregue el dia siguiente a las 9am.

Planifique la estrategia para preparar el pedido de manera eficiente y segura, considerando los siguientes aspectos:

Recursos disponibles: Personal, equipos, herramientas.

Ubicacién de los productos: ultimo piso de la bodega.

Cantidad: 1000 docenas de medias.

Plazo de entrega: 9am del dia siguiente.

Asigne tareas a los miembros del equipo, considerando sus habilidades. Seguridad: Se
siguen los protocolos de seguridad(chalecos, cinturones, etc) para poder cargar los costales de las medias y bajar la mercaderia al primer piso
para su conteo.

Eficiencia: Se optimiza el tiempo de manera rapida y eficaz dividiendo los costales a cada miembro del equipo(4 personas), de tal forma ver la
fuerza del personal y la rapidez al bajar el producto.

Precision: Se verifica que se seleccionen los productos correctos y se empaqueten de manera adecuada. Envio: se
procede a cagar los costales definitivos al parqueadero para que el chofer encargado envie el producto al cliente.

ENCUESTADO ENCUESTADOR

Nota: Fabitex (2024)
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3.2.5 Test de Personalidad

Las pruebas psicoldgicas pueden resultar Gtiles para complementar el anélisis del
postulante, proporcionando una vision méas amplia de sus capacidades, destrezas y
caracter. No obstante, es esencial emplearlas con responsabilidad y ética, interpretando
los resultados con precaucion y en conjuncién con otros datos pertinentes, en la empresa
Fabitex no disponemos de un psicélogo laboral por que vamos a contratar los servicios
profesionales de un psicélogo laboral para este proceso el cual calificara el proceso
psicolégico como apto 0 no apto.

a) Test de Personalidad los Cinco Grandes: es un examen de considerable influencia
que revela los rasgos de personalidad de un individuo a través de cinco dimensiones:

apertura, conciencia, extraversion, amabilidad y estabilidad emocional (Lotito, 2015).

b) Test de Luscher o test de los colores: se disefio con el propésito de evaluar la
ansiedad, las caracteristicas personales relacionadas con la estabilidad y los mecanismos
de afrontamiento frente a diversas situaciones. Este examen abarca aspectos como
necesidades, deseos, metas, voluntad, emociones, trastornos, niveles de estrés, entre otros
(Lotito, 2015).

3.2.6 Pruebas Médicas

Las pruebas médicas, cuando se aplican de manera responsable y ética, pueden ser
una herramienta valiosa para evaluar la salud general de un candidato y detectar posibles
riesgos que podrian afectar su desempefio laboral. La empresa Fabitex ha decidido que
para este proceso se requiere contratar los servicios profesionales de un médico y un
laboratorio médico. EI médico encargado debe interpretar los resultados con prudencia y
considerarlos en conjunto con otra informacion relevante para tomar decisiones
informadas, para la empresa Fabitex se realizara una calificacion sobre 20 puntos
interpretada de tres maneras: la calificacion debe ser recomendada cuando el candidato
tenga una nota igual a 20/20 sera que todo esta correcto, cuando el candidato obtenga una
nota igual o menor a 13,33/20 indicara gque si se recomienda su contratacion pero con
algunas observaciones no perjudiciales y cuando el candidato obtenga una nota igual o

menor a 6,66/20 sera que no se recomienda su contratacion debido a un problema mayor.
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3.2.7 Entrevista Final

La entrevista final es la Gltima etapa del proceso de contratacion, donde los
candidatos finalistas se retinen con los jefes inmediatos para una evaluacion méas profunda
y personalizada sobre el cargo al cual esta siendo postulado. Esta entrevista busca evaluar
si el candidato es adecuado para la cultura de la empresa y su afinidad con el equipo
departamental, no solo considerando sus habilidades y experiencia técnica, sino también
su capacidad para contribuir al éxito a largo plazo de la organizacion. A continuacion, se

proporciona un formato de entrevista final para la empresa Fabitex:

Figura 23

Entrevista Final

ENTREVISTA FINAL

FECHA | [ [ CARBD |
DATDS PERSONALES

NOMBRES [ [APELLIDOS [

NDECEDULA | | TELEFIOND |

PREGUNTAS PARA EL ENTREVISTADD O CANDIDATO AL CARGD

1. DALE LA BIENVENIDA AL CANDIDATD, HAGALE SENTIR COMODD ROMPIENDO EL HIELD CON ALGLN COMENTARID

2. CALIFIOUE EN LA ESCALA DEL 1 AL 10 CADA LINA DE LAS PREGLNTAS QUE SE DETALLAN A CONTINUACION

PREGUNTAS

ASPECTOS CALIFICACIGN DBSERVACIONES

COMD HA SIDO HASTA AHORA SU ESPERIENCIA EN EL
PROCESD DE SELECCIAN COMO CANDIDATO

CONDCIMIENT D E INTERES DEL CARGO(ENTUSIASMD)

CUANDO PODRIA COMENZAR A TRABAJAR EN LA
EMPRESA

QUE LE LLEVARIA A RETIRARSE EN EL PERIODD DE PRUEBA

RESTRICCIONES DE TIEMPD

COMPORTAMIENTD PERSONAL (APARIENCIA, OUE
IMPRESIGN LE HA CAUSADD EL ENTREVISTADD,
HABILIDADES DE EXPRESION , ARGUIMENTOS DE

EXPRESION, ETC)

ACTIVIDADES PERSONALES EXTRALABORALES OLE
REALIZA(COMPATIBILIDAD)

CIERRE LA ENTREVISTA CON ALGLN COMENTARID DE ANIMO E INDIOUE OUE LA RESPUESTA DEL PROCESD DE SELECCIAN SE LE INDICARA EN MAXIMO 48
HORAS

ENTREVISTADOR(A)
OUE PUEDE DESTACAR DEL ENTREVISTADD
OUE PUNTOS DEBILES PRESENTO EL ENTREVISTADD
RECOMENDARIA SU CONTRATACIGN | ND
POROUE?

Nota: Fabitex (2024)
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La calificacion de la entrevista final serd sobre 20 puntos, cada pregunta tendré una
valoracion dependiendo de la dificultad de la misma, a continuacion, se detalla las

preguntas con su porcentaje de calificacion.

Figura 24
Calificacién de Entrevista Final

BAJO | MEDIOD | ALTD

N mon | alNy | —

CALIFICACION TOTAL /20

Nota: Fabitex (2024)
3.2.8 Induccién del Personal

Una vez que se finaliz6 el proceso de seleccion y se obtuvo al candidato idoneo al
cargo se procede a realizar la induccion del personal, en la cual los nuevos empleados son
introducidos a la empresa, su cultura, politicas, procedimientos y sus roles y
responsabilidades especificas dentro de la empresa. Este proceso tiene como objetivo
familiarizar a los nuevos empleados con su entorno laboral y proporcionarles la
informacion necesaria para integrarse de manera efectiva y productiva en su nuevo puesto
de trabajo en la empresa Fabitex. El proceso que se realiza en la induccion del personal

es el siguiente para todos los cargos de ventas:

a) Introduccién a la empresa: Se brinda al nuevo empleado una vision general de la
empresa, incluyendo su historia, mision, vision, valores y cultura organizacional, ademas
de explicar como la empresa opera y como se ajusta su rol dentro de la estructura mas

amplia.

b) Informacién sobre politicas y procedimientos: Se repasan las politicas y

procedimientos de la empresa, abarcando aspectos como horarios laborales, beneficios,
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cddigos de conducta, medidas de seguridad en el lugar de trabajo, entre otros. Se proveen
manuales y documentos al empleado para que pueda consultar esta informacién en el

futuro.

c¢) Formacion en el puesto de trabajo: El nuevo empleado recibe capacitacion especifica
sobre su posicion, detallando las tareas y responsabilidades que debera desempefiar. Esto
puede incluir instruccién en el uso de herramientas, sistemas informaticos u otros equipos

necesarios para llevar a cabo sus funciones.

d) Capacitacion de seguridad: Se contratara servicios profesionales de un especialista
en seguridad industrial para las charlas de induccién en las que se ofrecera al nuevo
empleado una capacitacion de primeros auxilios, ubicacién de extintores, prevencion de
incendios, etc. Para que frente a cualquier problema o dificultad el empleado sepa las

medidas que se debe seguir.

e) Orientacion sobre recursos internos: Se ofrece al nuevo empleado informacion
acerca de los recursos internos disponibles, como los departamentos de apoyo, contactos
clave y otros equipos 0 personas que pueden asistir en su integracion y desarrollo

profesional.

f) Seguimiento y retroalimentacion: Se programan reuniones periodicas durante las
primeras semanas y meses para evaluar el progreso del nuevo empleado, proporcionar
retroalimentacion sobre su desempefio y abordar cualquier pregunta o inquietud que

pueda surgir.

g) Integracion continua: La induccion es un proceso en curso que no se limita a los
primeros dias 0 semanas, sino que puede extenderse durante varios meses para garantizar
que el nuevo empleado se integre por completo en la empresa y se sienta comodo en su

entorno laboral.
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CONCLUSIONES

La gestion del talento humano es un pilar fundamental de una organizacion ya que
implica planificar, organizar, gestionar y controlar el capital humano para dotar de
competencias y habilidades a la organizacion. Su principal objetivo es alcanzar el
desarrollo de diversos subsistemas de talento que garanticen una plantilla formada y
motivada que abarque integramente la gestion de la plantilla, empezando por el
subsistema de personal que permitird su involucramiento y su integracion competente a
través de diversos procesos, tales como andlisis y descripcién de puestos, planificacion
de personal, reclutamiento y seleccion. Una vez que una organizacién tiene el capital
humano adecuado, debe comenzar a desarrollar recursos humanos e implementar
estrategias de capacitacion, planificacion de carrera, evaluacion del desempefio y
desarrollo organizacional para proporcionar a los empleados las habilidades necesarias

para aumentar la productividad y satisfacer sus necesidades dentro de la organizacion.

En relacion con estos procesos, los empleados deben recibir una compensacion
justa y razonable y contar con un ambiente de trabajo seguro y saludable, tanto fisica
como emocionalmente, bien gestionado, asegura que la empresa cuente con empleados
productivos y satisfechos, procurando asi un mayor bienestar. Todos los subsistemas que
componen la gestion de recursos humanos en una organizacion son esenciales, pero el
desarrollo de un plan de investigacion necesita enfatizar el proceso de analisis y

descripcion de puestos, seleccidn de personal y evaluacion del desempefio.

El anélisis y descripcion del puesto define las especificaciones y descripcion del
mismo, incluyendo las habilidades, responsabilidades, deberes y conocimientos que debe
tener el empleado para desempefiar el puesto, lo que se refleja en aspectos como nivel
educativo, experiencia y personalidad, ademas de las tareas laborales detalladas tanto
fisicas y mentales, este proceso debe actualizarse continuamente para facilitar
el pleno desarrollo de cada proceso de recursos humanos, simplificando asi la integracion
de nuevo personal a la organizacion, ademas de permitir la evaluacion del desempefio y

la definicion de la planificacion de carrera.

El manual de funciones es una herramienta que contiene la informacion
correspondiente al proceso de andlisis y descripcion de cargos, que permite a la empresa
Fabitex identificar claramente los cargos que posee, sus actividades e importancia de cada

uno de ellos dentro de la organizacion.
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La elaboracion del Manual de Funciones da una vision especifica de los 4 puestos
existentes en el area de ventas de la empresa, definiendo la mision, los aspectos
materiales, jerarquia, y actividades esenciales de los puestos de trabajo; asi también, se
establecen lo relevante a capacitaciones, formacion académica, conocimientos, técnicas
y experiencia laboral, requeridos para desempefiar el cargo. EI manual de funciones de la
empresa Fabitex seré la base para el desarrollo de su talento humano, ya que contribuira
a obtener un personal eficiente y eficaz dentro del &rea de ventas, al permitir el desarrollo
e implementacién de otros procesos subsecuentes, como la seleccion de personal, la cual
es necesaria para dotar a una organizacién de capital humano ideal que contribuya al
progreso y desarrollo de la organizacion. Encontrar a los empleados adecuados es un
desafio para las empresas. Deben elegir personas que encajen en la cultura de la empresa
y que puedan realizar las tareas del trabajo de manera efectiva. Por lo tanto, es crucial
crear un manual de funciones que describa las caracteristicas necesarias para cada puesto.
El éxito de una empresa esta estrechamente ligado a la calidad de su talento humano. Un
equipo eficiente y efectivo genera un valor agregado y numerosas ventajas. Por eso, es
fundamental disefiar e implementar un proceso de seleccion adecuado y adaptado a las
necesidades especificas de cada organizacion. Este proceso debe incluir los pasos e
instrumentos necesarios para evaluar si los candidatos poseen las habilidades y cualidades
minimas indispensables para ocupar un puesto dentro de la empresa. Wayne Mondy
(2010) propone un proceso detallado con pasos especificos para determinar la idoneidad
de los candidatos para un puesto.

En base a la metodologia de Mondy y a la realidad de la empresa Fabitex, se ha
desarrollado un proceso de seleccion adaptado para el area de ventas. Este proceso consta
de ocho pasos, cada uno con su propia herramienta y evaluacion. El objetivo es mejorar
y garantizar la eficacia de la dotacion de personal en la empresa, permitiendo solucionar
problemas como la alta rotacion de personal, y alcanzar una gestion eficiente del talento

humano.
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RECOMENDACIONES

Considerando que la empresa Fabitex no consta con el departamento de talento
humano por lo que no tiene un proceso eficiente de seleccion de personal, se recomienda
recurrir a asesoria externa para implementar las siguientes acciones derivadas de los

resultados obtenidos en esta investigacion.

Implementacion efectiva del Manual de Funciones: distribuir el manual de
funciones a todos los miembros del equipo, asegurando su comprension, brindar
formacion sobre el contenido del manual y su relevancia para el desempefio de las
actividades y de tal manera monitorear el cumplimiento del manual y evaluar su impacto

en la eficiencia y calidad del trabajo.

Fortalecimiento del proceso de seleccion de personal en el area de ventas: utilizar
las herramientas propuestas para la seleccion de personal, asegurando la contratacion de
candidatos idoneos, dar seguimiento del proceso establecido y finalmente evaluar
cuidadosamente las competencias, habilidades y experiencia de los candidatos.

De tal forma mejora en el desempefio del personal, mayor eficiencia, productividad
y calidad del trabajo, reduccion de errores, mayor satisfaccion y atencion al cliente,
mejora del clima laboral, mayor motivacion, compromiso y trabajo en equipo,

optimizando los recursos y reduccién de costos asociados a errores y rotacion de personal.

La implementacion de estas recomendaciones contribuira al fortalecimiento de la
empresa Fabitex como una empresa lider en la comercializacion de prendas intimas de

vestir.
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Anexo 3

Entrevista 3
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