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RESUMEN EJECUTIVO

La siguiente investigacion se basa en elaborar una propuesta de mejora del proceso de
seleccion y reclutamiento en una empresa del sector de ingenieria y construccion en el
Perd. En primer lugar se detalla un marco tedrico donde se describe el capital humano,
su gestion e importancia, enfocado al proceso de reclutamiento y seleccién. Asimismo,
se explica la importancia de la gestion por procesos y la mejora continua en las
empresas. Posteriormente se describe el proceso de analisis del proceso y de las causas
encontradas del problema principal del incumplimiento con sus estandares en el tiempo
de servicio. Finalmente, el estudio propone mejoras al proceso, concluyendo en los
beneficios encontrados al utilizar las diferentes herramientas en la investigacion y

recomendaciones a seguir para el desarrollo a futuro del proceso.



INTRODUCCION

El capital humano en los Gltimos afios ha generado mayor atencion por parte de los
empleadores y gerentes, ya que se ha tomado mayor importancia en las personas. Esto
ha tomado tal curso al ver el impacto y beneficio que tiene para la empresa la adecuada
gestion del personal; asimismo, se potencia el valor agregado, cuando ellos impulsan
las practicas de mejora continua, aumentado el valor agregado que se tiene cuando estas

desarrollan mejoras e innovaciones.

En tal entorno, se ha visto la necesidad de captar el mejor talento del mercado la laboral,
creciendo la exigencia y demanda del mismo, mas aun en una economia de alto
crecimiento como sucede en el Pert y en especifico en el sector de la construccién. De
esta manera, exige nuevas estrategias de captacion de talento y de la manera mas répida

y eficiente.

De esta manera, llegamos a un punto de convergencia, donde la necesidad de captar el
talento humano de la manera mas eficiente y rapida, y que este se desarrolle en la
empresa adecuadamente, impulsando la mejora continua, proporciona una ventaja
competitiva a la empresa que puede marcar la diferencia entre el éxito y el fracaso, ya

sea a corto como a mediano plazo.



CAPITULO 1: MARCO TEORICO

Administracion de RRHH

La administracion parte de la necesidad de trabajar de manera eficaz con el
recurso humano, tomando en cuenta el comportamiento de las personas, y
usando herramientas y sistemas que logren motivar y capacitar al personal
para lograr un trabajo en equipo. Ademas, se debe tener en conciencia los
factores economia, tecnoldgicos, sociales y legales que intervienen de manera

que se logre el trabajo en guia a las metas de la empresa. *

La administracion se guia en las metas de la empresa, tomando en cuenta los
diferentes factores y herramientas utilizadas, genera que se tenga un caracter

especifico de la administracion de personal.

Es asi como la administracion de recursos humanos viene a ser un area
interdisciplinaria, que abarca temas de psicéloga, ingenieria, derecho laboral,
seguridad medicina, etc., y diferentes herramientas y conocimientos de estos
campos. Por ello, se utilizan técnicas en aspectos internos y externos de la

organizacion, lo que lleva a la toma de datos y a la toma de decisiones a partir

'Cfr: BOHLANDER 2009



de estos conocimientos, lo que abarca al individuo como de forma grupal y

organizacional.?

Las herramientas utilizadas de manera directa e indirecta en el personal se

pueden apreciar en el siguiente cuadro, el que muestra las herramientas

usadas segun categoria.

Técnicas de
Administracion
de Recursos

Humanos

Fuente: CHAVENATO 2000

. e  Reclutamiento
Apl icadas e  Entrevista
directamente e Seleccion
a personas e Integracion
e  Evaluacion del desempeno
e  Capacitacion
e  Desarrollo del personal
. o> Andlisis y descripcion de cargos
Apllcadas Cargos o> Evaluaciones y clasificacion de
directamente cargos
a personas o> Higiene y seguridad
o> Planeacion de RRHH
Planes 5> Base de datos
genericos 2 Plan de Beneficios sociales
o> Plan de carreras
o Adm. de salarios

En el cuadro se observa cémo se utilizan diferentes tipos de técnicas

separandose en la aplicacion directa o indirecta a los trabajadores. Estas

herramientas resultan variadas, abarcando los diferentes conocimientos y

campos mencionados. Cabe mencionarse, como estas herramientas se

2Cfr: Chiavenato 2000: 150 pg




agrupan y son divididas en areas especificas en recursos humanos, como es el

caso de Entrevistas, Reclutamiento y Seleccion.

Estos conocimientos, herramientas y factores muestran lo integral y variado
que viene a ser la administracion de las personas dentro de la organizacion,
exigiendo conocimientos de amplia variedad. El trabajo de las herramientas y la
apertura de los diferentes temas posibilitan la habil toma de decisiones frente al

recurso humano.

Valor del Capital Humano

En el estudio de la administracion de los recursos humanos, se debe destacar
la importancia y grado de relevancia que tiene para la empresa. Por ello se

destaca la razon de ser de su administracion en el siguiente extracto:

“El término recursos humanos implica que las personas tienen
capacidades que impulsan el desempefio de la organizacion,
junto con otros recursos como el dinero, los materiales y la
informacion (...) la idea de que las personas marcan la diferencia
en la forma en que se desempefia una organizacioén (...) Esta es
la esencia de la administracion de recursos humanos”
3(BOHLANDER: 2009)

Bohlander explica como las personas vienen a formar parte de la organizaciéon

a un nivel significativo, dando valor agregado en las organizaciones. La gestion

3Cfr: BOHLANDER 2009



de este recurso y de sus capacidades significa la razon de ser de la

administracion de los recursos humanos.

Al tener conocimiento de la importancia que significa la administracion de
recursos humanos, existen nuevas tendencias en su gestion que buscan tomar
mayor provecho y lograr desarrollar a las personas en la organizacion. Esto se
expone en el proceso de modernizacion propuesto en el articulo en la revista

Reforma:

“La administracion de los recursos humanos en las empresas la
ve como un area en proceso de modernizacion, un area en
busca de ofrecer mayor sensibilidad que hoy va directo a la re
humanizacion y a lo vital que hay dentro de cada individuo,
logrando que en su relacion con los demés forme esferas mas
productivas en lo personal y laboral.” (REFORMA 2011)

Esta modernizacion orientada en la re humanizacion busca lograr una sinergia
desarrollando al personal de una manera mas personal y dentro de sus
habilidades, logrando tener gente mas comprometida con un desarrollo integral

en lo personal, como en lo laboral.

Evaluando los efectos del desarrollo de personal, existen ciertos problemas
para tomar decisiones en como invertir en ello y desarrollarlo, ya que implica

estudiar un factor en los recursos humano dificil de medir.

Existen ciertos estudios en los que se evalla la inversion en el capital humano,

ya sea en educacion o en el entrenamiento y su efecto en la productividad. Es



complicado resumir y valorizar el efecto en la productividad, debido al caracter
subjetivo del capital humano. De igual forma, la evaluacion del capital humano
nos da una referencia de la productividad de la empresa, es en los programas
de capacitacion y entrenamiento donde resulta complicado establecer mejoras
y porcentajes de productividad; de igual forma, el reclutamiento forma una parte

importante de la gestion de la productividad.

De esta manera, se entiende como los efectos de lograr capacitaciones,
entrenamientos y en el reclutamiento de personal son entendibles, pero resulta
dificil establecer de una manera directa los efectos que estos tienen en la

productividad y el rendimiento mismo de estos procesos.

Gestion de Reclutamiento y Seleccion

Ante las nuevas tendencias de importancia y valor del capital humano, se han
establecido y repotenciado estrategias de como gestionar el personal, de

manera que se tenga un mayor provecho y desarrollo del talento humano

Segun la experiencia de HayGroup, se recomienda el uso de estrategias sobre
la gestién del talento humano. En ellas, se resalta la identificacion, atraccion,
retencibn y desarrollo del talento humano, las que deben tener una
comprension desde la organizacion hasta el personal ingresarte. Por ello, se
menciona la importancia de identificar y lograr hacer ocupar a los individuos
con alto potencial en cargos de liderazgo. De igual forma, destaca la

importancia de los requerimientos del talento; es decir, se debe tener una



planificacion sobre los requerimientos, con prioridades y una cultura que

respalda la demanda de estos perfiles.*

De esta manera, al tomar mayor importancia al talento humano para la
empresa, se busca el desarrollo e integracion de los procesos relacionados al
reclutamiento y seleccion de personal. Lo que logra respaldar la administracion

de personal y al mismo desarrollo del personal que se incorpora a la empresa.

Otro aspecto de la gestion del reclutamiento y seleccion de personal es la
estrategia desarrollada en la adquisicién del personal. Para establecer cual
utilizar se analizan 3 factores, la facilidad de desarrollo del conocimiento
relacionado, la urgencia con la que se necesita el puesto y la necesidad de
mantener al personal en el puesto. Estos factores involucrados al puesto y al
sector de la empresa, determinan el enfoque con el que se trabaja el

reclutamiento del personal.”

“Cfr: REFORMA 17 Apr 2007: 2.
SCfr: DAVENPORT 2006



Cuadro N°1

FACILIDAD NECESIDAD DE | ENFOQUE
DESARROLLO URGENCIA RETENCION SUGERIDO
Baja/Moderada Baja/moderada | Alta Contratar
Alta Baja Alta Formar/desarrollar
Utilice temporeros o
Baja Alta Baja
consultores
Baja/moderada Moderada/alta | Baja Fuente exterior

Fuente: DAVENPORT 2006

A partir del cuadro, que relaciona los 3 factores, nos da el resultado del tipo de
enfoque de la estrategia de reclutamiento que se debe tener. De esta manera,
se va orientando la gestién del Reclutamiento y Seleccion de personal segun

las necesidades y requerimientos especificos.

Planeacion de Reclutamiento y Seleccion

Una parte clave de la planeacién del reclutamiento y seleccion de personal es

el pronéstico de demanda de personal que ingresa a la empresa.

El pronédstico de personal trata directamente las necesidades y capacidades de
la empresa, relacionado directamente con la planeacion estrategia de la

empresa. De esta manera, se pronostica las necesidades de personal a la vez




que se evalla el direccionamiento de la empresa. El prondstico de recursos
humanos tiene 3 factores que relacionar para gestionarse de manera correcta,
el prondstico de la demanda, prondstico de la oferta y el equilibrio de la oferta 'y

la demanda.®

De esta manera, al tener el prondstico de cdmo va a ingresar el personal, se
evitan problemas de capacidades, eficiencia y desarrollo del personal. Ya que
se tiene al personal esperado segun las demandas de requerimientos en el

desarrollo de la organizacion.

Ante el pronéstico de personal, existe una herramienta Util para evaluar la
tendencia. Esta herramienta es un método cuantitativo, que se basa en definir
un indicador organizacional que sirve de referencia clave para evaluar el
desarrollo de las tendencias. Luego, al tener la historia del tamafio del personal
y hacer la division con el indicador organizacional, nos daria la productividad
media de los trabajadores. De esta manera, se puede hacer un prondstico
simple con el objetivo de cada afio en relacion al indicador organizacional

establecido.’

Mediante el proceso de prondstico del personal se puede establecer una
tendencia de los ingresos en la empresa, dando gran guia en la planificacion de
personal y el desarrollo de la administracion de personal. Esto ayuda a hacer el
planeamiento de las necesidades y demandas del area y del desarrollo que

involucra.

SCfr: BOHLANDER 2009 pag 50-52
"Cfr: BOHLADER 2009 pag 64-66



Proceso de Reclutamiento y Seleccion

El proceso de reclutamiento y seleccion se puede entender, como lo explica
Portillo, como la actividad en la empresa donde se busca cubrir una vacante de
un puesto. Esto se logra con el candidato con habilidades y capacidades méas
adecuadas y correctas para el cargo, poniendo en practica su aprendizaje y
habilidades.®

Esto nos indica que el proceso nos estaria proporcionando la persona que
satisface con la mayor precisién los requerimientos para el cargo. Lo que
aseguraria que la persona este apta para el puesto y ponga en practica su
experiencia y habilidades, haciendo que pueda desempefiarse correctamente

en el cargo.

Es por ello que el proceso de seleccion tiene gran valor para la empresa, como

lo destacan en un articulo de Reforma del 2011.

La seleccion de personal resulta muy importante, con el objetivo de obtener a
los trabajadores con mejor desempefio en la empresa. Por ello, se debe
emplear gran importancia y profesionalismo en lo que se refiere al proceso de
reclutamiento y seleccion, evitando efectos de rotaciébn de personal, baja
productividad, falta de compromiso, etc. Por ello, se hace énfasis en la
evaluacion de los candidatos, en lo que se refiere a la persona evaluadora, a
las pruebas y a que se logre la mejor proyeccién sobre el desempefio de los

trabajadores en la organizacion.®

De esta manera, el esfuerzo y buen desarrollo del proceso de Seleccion y
Reclutamiento no solo trae beneficiosos directos al requerimiento demandando,
sino que genera efectos de mejor bienestar laboral y de compromiso con la

empresa.

8Cfr: PORTILLO 2000
Cfr: REFORMA 15 Mar 2011: 2



Por otro lado, se debe destacar como existen diferentes factores que
intervienen en el proceso de seleccion y reclutamiento. Cada cargo solicitado a
seleccion parte de una necesidad, la que resulta justificada desde antes del
requerimiento, aprobado por la organizacién, es decir jefe, area y gerencia. La
justificacion mencionada es originada por la definicion del Cargo y del perfil,
que son revisadas y aprobadas por la organizacion. Teniendo en cuenta el
proceso del requerimiento, se dan ciertos factores que afectan la calidad del

servicio de seleccion y reclutamiento.

En primer lugar, esté el proceso de los filtros y la oportunidad de reclutamiento,
resultando en la posibilidad de hacer ingresar personal previamente aceptado
sin confirmar su adecuacion al puesto. Otro factor esta en la participacion del
jefe inmediato como parte de la seleccién, ya que se da un efecto de
“Sobrevivencia laboral” que se basa en descalificar a candidatos por poner en
riesgo el puesto propio. Al mencionar estos factores, se concluye que debe
existir un mayor cumplimiento y rigor al seguir el proceso de reclutamiento, esto
asegura la calidad del reclutamiento de personal. Ademas, se debe pensar en
la proyeccion a futuro de la contribucion del trabajador en la empresa,

enfocandose al desarrollo de la empresa.*®

De esta manera, se debe tener en cuenta los diferentes factores que influyen
en el proceso de seleccion y reclutamiento, de manera que se tenga el mejor
resultado del proceso, asegurando ingreso de personal calificado y con gran

proyeccion al desarrollo de la empresa.

Reclutamiento de Personal

Al iniciar el proceso de Seleccién y Reclutamiento, la organizacion empieza por

el primer paso que consiste en la busqueda de candidatos para el

©cfr: JIMENEZ 2011



requerimiento dado. Esta busqueda se hace en el mercado de recursos

humanos.

El mercado de recursos humanos viene a ser las diferentes fuentes con la que
cuenta la empresa para atraer candidatos para satisfacer sus requerimientos.
Estas fuentes son identificadas y localizadas para usar diferentes técnicas de

reclutamiento de candidatos.*

UCfr: CHIAVENATO 2000



Cuadro N°2 Mercado de Recursos Humanos

Organizacion

La propia Las demas Escuelas y Otras Fuentes de
empresa empresas universidades reclutamiento

Fuente: CHIAVENATO 2000

El cuadro presentado, representa las categorias de las fuentes con las que

cuentan las organizaciones donde atraer y reclutar personal.

Segun Arturo Rivero, cierto fenébmeno que crea un problema de falta de
personal en las empresas son las fallas provenientes de seleccion y
reclutamiento. La busqueda de personal tiene como factor limitante la falta de
inversion en el area, lo que lleva a trabajar con empresas externas o0 por
Internet, en ambas situaciones no tiene mayor seguimiento, resultando con
personal no calificado segun el perfil requerido. ElI problema, ademas, se
entiende en que no radica tanto en la falta de personal sino mas en la falta de
personal calificado y en encontrar dicho personal para ciertos puestos, en su

mayoria de desarrollo y niveles directivos y gerenciales.*?

Es asi como se entiende que es necesario encontrar personal calificado para

los puestos, lo que demanda esfuerzos en el area de seleccion y reclutamiento,

2Cfr: RIVERO 2005



lo que tiene directa relacion con las fuentes que se usen del mercado de
recursos humanos. Esto hace notoria la importancia de las fuentes de

reclutamiento en los procesos de seleccion y reclutamiento.

Por otro lado, al relacionarlo con el sector de construccion existen
caracteristicas especificas. La situacion Peruana actual se puede asemejar a la
situacion en México en el 2000, donde el 10% de la fuerza laboral se basaba
en actividades de la construccion. Esta cifra representd el resultado de un
crecimiento fuerte y sostenido, significando un gran crecimiento en la mano de
obra asegurada, es decir de empresas formales. La demanda de mano de obra
para la construccion crecié de forma desmesurada, haciendo que se busque y

haga falta personal calificado.*®

Al asemejar el caso de México con el peruano, se ve grandes similitudes en
abrupto crecimiento, lo que llama la atencion en lo que se refiere al mercado
laboral, ya que en este caso se tuvo gran demanda en personal calificado,
resultando en la falta de candidatos adecuados. Este fenbmeno nos hace poner
mayor atencién en las fuentes de personal, para lograr superar la escasez de

personal calificado.

13Cfr: DE LA ROSA 2000



Reclutamiento Interno y Externo

Vistas las diferentes fuentes del mercado de recursos humanos, procedemos a

clasificar la busqueda a partir de la procedencia de los candidatos.

Cuadro N°3
En la empresa Reales
~Empleados Potenciales (~ Interno
Candidatos En otras empresas (— Reales -
< Potenciales | Externo
Disponibles Reales
\_ Potenciales
/

Fuente: CHIAVENATO 2000

El cuadro nos muestra como existen candidatos de empleados dentro de la
empresa que vienen a constituir el reclutamiento interno, mientras que los
empleados disponibles y de empresas externas vienen a constituir el

reclutamiento externo.

El reclutamiento Interno consta de un importante canal de candidatos para los

requerimientos, tal como lo sefiala Werther:

“‘Los empleados que laboran en la compafia constituyen una
fuente esencial de posibles candidatos para un puesto. Tanto si
se trata de una promocién como de un movimiento lateral, los
candidatos internos ya estan familiarizados con la organizacién y
poseen informacion detallada acerca de las politicas y los
procedimientos.” (WERHER 2000)



Como expone Werther, reclutar personal dentro de la empresa aprovecha el
conocimiento y experiencia de las personas de la empresa, ahorrandose los

esfuerzos de capacitacion y aprendizaje.

En un balance de las ventajas y desventajas del reclutamiento interno y

externo, se puede establecer en el siguiente cuadro:

Cuadro N°4
Tipo de .
Reclutamiento ventajas Desventajas
Econdmico Exigencia en el potencial
Rapido Conflictos de interés
Interno Mayor Validez y Seguridad
Motivacién
: Incompetencia en el cargo
Aprovechar entrenamiento
Sana Competencia entre empleados
Nuevo talento y experiencias Toma mayor tiempo
Renueva y enriquece el recurso Lo e
Costoso y exige inversion
humano
Externo Riesgo por candidatos externos

Aprovecha preparacién y desarrollo

) Barreras al desarrollo del capital
del personal realizado de otras

interno

empresas
Afecta politica salarial

Fuente: CHIAVENATO 2000 (Elaboracién Propia)

Es asi como vemos las ventajas y desventajas de ambos tipos de
reclutamiento, provenientes basicamente entre la facilidad y aseguramiento del
tipo y desempefio de candidatos internos, en comparacion al aprovechamiento
de la experiencia y habilidades nuevas de candidatos externos.




Cabe mencionarse que, en lo que se refiere al reclutamiento externo, se ha
generado en los Ultimos afios una tendencia de captar y filtrar personal

mediante herramientas online. Como es expuesto en el articulo por Castilleja.

En la actualidad, el desarrollo de la tecnologia de informacion, se ha expandido
a las areas y actividades de recursos humanos. Generandose el término e-
reclutamiento, que viene a ser el método de reclutar personal mediante
Internet. Esto genera que las empresas puedan publicar, seleccionar y tomar
decisiones de reclutamiento de forma muy rapido y eficiente, logrando gran

ahorro en los costos.*

De esta manera, la opcion del reclutamiento externo ha bajado sus desventajas
antes mencionadas de costos y tiempos elevados, ya que al utilizar las redes
de comunicacioén y sistemas de gestidén de datos, se estaria elevando el manejo

de informacién y capacidad de convocatoria por el canal amplio de Internet.

Por otro lado, la captacion de personal externo tiene diferentes problemas y
fallas en encontrar personal calificado para los puestos requeridos en las
empresas. Las fallas que tiene recursos humanos provienen en la busqueda de
personal. Ademas, no invertir en el area para impulsarla, origina que se
requiera apoyo de empresas externas o por medios de Internet, lo que en
ambas situaciones resulta no tener la certeza de que el personal tenga lo
requerido para el puesto. El problema se ha analizado y se ha determinado que
no radica tanto en la falta de personal sino mas en la falta de personal
calificado, y en especifico para ciertos puestos, en su mayoria de areas de

desarrollo y niveles directivos y gerenciales.™

De esta manera, se destaca como, a pesar de existir estas herramientas en
linea de busqueda de personal y empresas especializadas en ello, igual existe
un problema en encontrar el personal calificado segun el perfil requerido por la

empresa.

14 CASTILLEJA 2000
BRIVERO 2005



Seleccion de Personal

Las evaluaciones de los candidatos parten del proceso propio de la seleccion
de personal, mientras que el reclutamiento se orienta mas a atraer y encontrar
los candidatos. Por lo que se entiende a la seleccion de personal como el
proceso de escoger al candidato mas adecuado y que genere mantener o

aumentar el rendimiento del personal.*®

A partir de la busqueda de personal capaz que rinda de manera eficiente en el
cargo y que sea el mas adecuado para el puesto, se exige en la seleccién de
los candidatos que se logre dicho objetivo.

Por ello, existen dos procesos que permiten la decision de la seleccion, la
recoleccion de informacién acerca del cargo y las técnicas de seleccion. Lo que
da unos sistemas de comparar el perfil deseado mediante una ficha de
especificaciones del cargo y la técnica mas adecuada de seleccion que predice

el desempefio en el cargo.*’

De esta manera, se tiene un perfil adecuado de las capacidades y
especificaciones solicitadas para el cargo y se toma la eleccién de la técnicas
de seleccion, que se basa en evaluar al candidato, comparando lo requerido y

prediciendo su desempefio.

Las técnicas de seleccidén se pueden agrupar segun el cuadro N° 5

A pesar que existe el proceso de seleccion y reclutamiento de manera que se
tenga al candidato con mejor desempefio y adecuado para el puesto, existen
diferentes temas que afectan el proceso, como lo expone el Doctor Socorro en

su articulo.

16Cfr: CHIAVENATO 2000 pag 185
YCfr: CHIAVENATO 2000 pag 192-194



Cuadro N°5

1. Entrevistas de Seleccion Dirigidas (con derrotero)

No dirigidas (sin derrotero o libres)

2. Pruebas de conocimientos Generales de cultura general
o capacidad { De idiomas
Especificas { De cultura profesional
De conocimientos
técnicos
3. Pruebas psicométricas De Aptitudes { generales
especificas
4. Pruebas de personalidad ( Expresivas { PMK
Del arbol
Proyectivas y, Rorschach
< TAT
L Szondi
De Motivacion
Inventarios 3 de frustracion
\ _ De interes
5. Técnicas de simulacion { Psicodrama
Dramatizacion o role-playing

Fuente: CHIAVENATO 2000

El articulo presentado por el Doctor Félix Socorro, trata el tema de la
subjetividad involucrada en la seleccion y reclutamiento de personal. En este se
resalta que el area de reclutamiento y seleccion busca captar al talento humano
con la calidad deseada y orientacién correcta a lo que se requiere. En el area
de seleccidon se pueden generar distorsiones que podrian causar pérdidas del
talento humano valioso y significativo para la empresa. Estas distorsiones se
originan de diferentes factores que provienen de la subjetividad y objetividad
provenientes de la evaluaciéon del candidato. En primer lugar, es de resaltar la
importancia, sobrevaluada de la experiencia con la que cuentan los candidatos.

Esta sobrevaloracion puede causar que se pierda la orientacion, al ver solo los




logros y actividades que ha desarrollado los candidatos y no en lo que es capaz
de lograr. Por otro lado, existe el factor de la palabra en la imagen de la
persona. La imagen de la persona puede estar siendo interpretada como
fuente de informacion, aunque puede volverse una interpretacion subjetiva que
resulte en una valoracion no objetiva ni profesional. En conclusién se debe
resaltar que la seleccion y reclutamiento del talento humano debe ser basado
en una evaluacion de las capacidades de las personas y en lo que ellas pueden

lograr en el cargo que se quiere asignar.®

Es asi como existe mucha exigencia en la objetividad y en las técnicas de
seleccién para obtener los resultados deseados en la seleccion del personal
mas adecuado para el puesto. Por otro lado, existe una tendencia en la
actualidad de ver el proceso de reclutamiento y seleccion como una ventaja, lo

que recae en la misma calidad del personal que ingresa a la organizacion.

Las empresas en la actualidad buscan reclutar colaboradores que,
independiente del tipo y sector de la empresa, puedan desarrollarse dentro del
margen de las estrategias de la empresa. Por ello, el proceso de calidad de
reclutamiento resulta una ventaja poderosa, lo que la convierte en un objetivo
central de la empresa. De esta manera, no se limita solo en ver el perfil de las
personas, sino en evaluarse a profundidad, dandonos la habilidad de predecir
su desempefio y desarrollo en la empresa. Por ultimo, al tener integrado la
evaluacion y desempefio de los colaboradores con el proceso de reclutamiento,
podemos asegurar que los trabajadores estaran aportando verdadero valor a la

empresa.’®

De esta manera, al entender que el desempefio y la adecuacion de los
candidatos estan ligados estrechamente a la estrategia en si de la empresa,
podemos captar la importancia del proceso de seleccion y como este debe

estar ligado con el reclutamiento de los aspirantes a los cargos.

8Cfr: SOCORRO 2010
¥Ccfr: MUNIZ 2011



Costos relacionados a Recursos Humanos

En la gestidn y proyectos de Recursos Humanos, existe gran importancia en
los costos relacionados. Es asi como se identificacion dos tipo de costos
involucrados a la gestion de las diferentes areas, cuantitativos y cualitativos.
Principalmente, los costos cuantitativos, resultan dificiles de estimar en un
area de gestion como la de recursos humanos, pero vital para entender la

gestion del area e impactos econémicos involucrados®

Vista la importancia de determinar y cuantificar los costos cuantitativos,
encontramos dos puntos clave donde evaluar costos involucrados. La
contribucion econdmica del empleado y la variabilidad del impacto del
rendimiento del empleado. La primera idea recae en el concepto utilizado por
los economistas, que atribuyen el nivel salarial como base de aporte minimo a
la empresa, adicionando el beneficio de la empresa. Mientras que en la
segunda idea viene a ser la variabilidad del rendimiento del capital humano en

su desarrollo y al ganar experiencia.?

Al manejar ambas ideas, se podria estar formalizando una forma de cuantificar
el impacto de la gestion de los recursos humanos, ddndonos una manera de

exponer como se esta produciendo la gestion y el efecto financiero del mismo.

Costos de Seleccion y Reclutamiento

Los costos relacionados a la seleccion y reclutamiento de personal tienen gran
importancia en la gestion del area, ya que son indicadores sobre la eficiencia y
los costos involucrados. Al manejar y controlar estos indicadores se pueden dar
mejoras de productividad, reducciébn de la rotacion y del tiempo de

contratacion.??

2 BECKER 2000
2L BECKER 2000
2Cfr: MAZABEL 2011 pag 63



En primer lugar, se destaca el costo en el proceso de seleccién del trabajador,
el cual es analizado como el Costo del proceso de seleccion entre el sugerido

por el nivel del trabajador en base a su remuneracion mensual.

Cuadro N°6
Pardmetros en costos
Operario 20 % de su remuneracion mensual
Técnico 1 remuneracion mensual
Profesional 1 o0 2 remuneraciones mensuales
Jefes y gerentes 1 o 2 remuneraciones mensuales

Fuente: MAZABEL 2011

Formula Costo seleccion del personal:

CS= Costo del proceso x 100 =
%

Remuneracién mensual

Fuente: MAZABEL 2011

Este costo es muy importante, ya que nos da un indicador sobre como se esta

gestionando la eficiencia en el proceso integral de conseguir a los empleados.

Por otro lado, existe el indicador que evalla el tiempo de seleccion. Este se
valoriza segun el impacto econdmico generado del tiempo de contratacion por

la produccién del trabajador en dicho tiempo.




le = Produccion Dia US$ x Dias de seleccién = US$

Fuente: MAZABEL 2011

De esta manera, se puede establecer con facilidad el impacto del proceso de
seleccion en el tiempo que el cargo no estd laborando. Este costo es
importante ya que nos da guia con respecto a la actividad y los tiempos

involucrados.

Gestidon de Procesos

En primer lugar, para entender la gestion por procesos debemos definir lo

que significa un proceso. Segun José Antonio Pérez, un proceso es:

“Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactdan, las cuales transforman elementos de entrada en
resultados” (PEREZ: 2009)

De esta manera, se entiende que las actividades en relacién trasforman los

elementos otorgandoles un valor, el que es percibido por el cliente.

Grafico N° 1
LOUE E5 UN PROCESO?
RECURSDS
e ENTRADA SECUENCIA DE . |_oomorsaon “CuienTe
PRODUCTO - GSP PRODUGTO - gsp  EMPRESA

ACTIVIDADES

GEBTION

warn

¥
-

EFECTD

Fuente: PEREZ 2000



El gréfico nos presenta claramente los elementos y factores que intervienen en
un proceso, teniendo las entradas, actividades, recursos, gestion y el producto

final que lo percibe el cliente, ya sea interno o externo.

Al tener claro el concepto de proceso, nos orientamos a lo que se conoce como
la gestién basada en procesos. Esta gestion rompe con el esquema de una
organizacion funcional, ya que se basa en desarrollar los principales proceso
que maneja la empresa. Estos procesos se plasman en un mapa de procesos,
el que abarca los principales procesos que maneja la empresa. Cabe
mencionarse que, existen tres tipos principales de procesos, los operativos,
flujo de material e informacién, de soporte, soporte de personal y equipos, Yy

estratégicos, orientandose a la directriz de los demés procesos.?®

De esta manera, se entiende como la organizacion se determina por diferentes
procesos centrales, que traspasan areas funcionales. Ademas, se destacan
tipos de procesos que vienen a dar soporte, operar y dirigir los procesos en si,

manejando de esta manera la gestion por procesos en si.

Por otro lado, entendiendo la gestién por procesos se presenta la Cadena de

Valor de Porter, en el que se orienta a la satisfaccion de los clientes.

Gréafico N°2

LA CADENA DE VALOR DE PORTER

PERSOMNAS
INFRAESTRUCTURA

FROVEEDORES.

IDENTIFICACION CREACION VENTA
DEL MERGADO PRODUGCTO O PRODUGCION SERVICIO
[Compelidaores) (%) SERVICIO ENTREGA

Comunicacion con al CLIENTE
= >
GESTION: Planificacian y Control .

L

MERCADO
ACCIONISTAS
SATISFACCION
+ CLIENTES
+ ACCIOMISTAS

{*) Con posterioridud se afadio el proceso relacionado con lo ESTRATEGIA con la misidn de alinear ¢l entorno
compelilive con las operaciones inlernas.,

Fuente: PEREZ 2009

2Cfr: CANELA 2005pag 18



El cuadro nos muestra como se origina el proceso del negocio en si, utilizando
procesos de soporte y de control y planificacion. A partir del entendimiento de
como es el proceso del negocio se pueden ir identificando los principales

procesos que dan origen y se tienen como prioridad en la organizacion.

Gestidn de la Calidad Total

Se puede definir la gestion de la calidad total de la siguiente manera:
“...filosofia de gestion cuyo objetivo ultimo es suministrar productos
con un nivel de calidad que satisfaga a nuestros clientes y que
simultdneamente consigan la motivacion y satisfaccion de los
empleados, gracias a un proceso de mejora continua en los
procesos de la organizacion y a la participacion de todas la
personas de la organizacion” (GONZALES 2007)

De esta manera, se entiende como un sistema de gestion integral que busca la
mejora continua, satisfaciendo las necesidades de los clientes internos y
externos. En la actualidad el sistema de gestion nos ayuda a cubrir las
exigencias y demandas del cliente y del mercado, el que tiene exigencias y

estandares cada vez mas altos y competitivos

Adicionalmente, la calidad total demanda por niveles ciertas exigencias y

esfuerzos, estas se exponen en el siguiente cuadro:



Cuadro N° 7

La calidad es responsabilidad de todos, en

especial de los niveles de direccion

La calidad debe ser construida en todas las fases y procesos

que intervienen en el disefio y produccién o prestacion del

nrodiicto o servicin

La calidad no la determina la empresa: la definen y

califican los consumidores. usuarios o clientes (visiéon

La calidad total implica que la empresa

garantice la calidad en las fases de uso,

consumo 0 posesion de los productos o
|

Tan importante es la calidad

v interna como la calidad
v
- CALIDAD TOTAL !

Fuente: MAPCAL 1996

De esta manera, se puede entender como la calidad total tiene un proceso que
va desde cada proceso interno y hacia el exterior, pasando por la garantia de
los productos y servicios, percepcion de la misma, y llegando al disefio y en la
direcciébn misma de la empresa. Esto logra un sistema de calidad total, que

parte y abarca toda la empresa, asegurando y planeando la calidad integral.

Mejora de Procesos

Al entender como existe la gestion por procesos y el sistema de gestion de

calidad total, entramos a la mejorar y redisefio de los procesos.



El redisefio y reingenieria de los procesos que se orientan a la satisfaccién de
los requerimientos y a la eficiencia de los recursos debe estar orientada a los
objetivos de la empresa. Por ello, se debe tener un claro entendimiento de las
actividades, estrategia y servicios y productos que ofrece la empresa, de
manera que, se esté alineada la mejora de los procesos con la mision de la
empresa. Adicionalmente, debe existir una congruencia de los procesos entre
areas, ya que estas no son aisladas, mas bien se complementas y trabajan en

sinergia.?*

Es asi como resulta vital los procesos estratégicos y la estructuracion sélida de
los objetivos y cultura de la empresa. De esta manera, en la mejora de los
procesos se estaria siempre orientando a los propositos mayores de la

empresa, dando soporte y apoyo a las metas de la empresa.

Por otro lado, al entender la mejora de los procesos como parte de un
programa de calidad total en la empresa, se expone la idea de que ante las
necesidades de la empresa de incursionar ante nuevos mercados y desafios,
las empresas pueden optar por dejar proyectos de mejora a los empleados. En
estos proyectos, los propios empleados encuentran la sinergia y la

responsabilidad, como la autoridad, bajo su trabajo.*

Por ello existe gran importancia en la mejora continua y en el programa de
calidad en la gestion y motivacién propia de los empleados. Al tener empleados
gue toman la responsabilidad y la autoridad propia de proyectos de mejora, se
puede lograr mejoras internas en la empresa, llevadas en base a sus

experiencias y conocimientos de exigencias y limitaciones.

Finalmente, se puede entender que existen dos realidades, la estandarizacion y
el proceso de mejora continua, estos que en conjunto con la identificacion de
oportunidades de mejora logran mantener un proceso de mejora continua.

Ademas, la mejorar de los procesos tiene como objetivo estandarizar las

24Cfr: EL COMERCIO 23 June 2009
BCfr: BARTOL 2010



nuevas practicas, que son puestas a ejecucion por los trabajadores. Estas
mejoras son solo posibles mediante la identificacién de las oportunidades de
mejora, lo que es realizado por las personas. Por ello, debe existir un respeto y
motivacion al trabajador, de todo nivel de la organizacion, en la mejora continua
de las operaciones en el mismo trabajo realizado, lo que da la capacidad al
trabajador de contribuir y dar un gran aporte al trabajo que resulta en grandes

beneficios para la empresa.®

Es asi como se determina que, para tener un sistema de gestion de mejora
continua de los procesos, es vital tener un recurso humano que de soporte las
mejoras, encontrando oportunidades de mejora y ejecute de manera eficaz y

apropiada las mejoras.

Metodologia PHVA

En la mejora continua, se encuentra el circulo de la calidad PHVA, la cual es
una metodologia dindmica que puede ser utilizada en cualquier proceso en la
organizacion, al tratar con la planificacion, implementacion, verificacion y
mejora. Por ello, es que la metodologia permite el mantenimiento y la mejora

del desempefio de los procesos.

“NOTICIAS FINANCIERAS 28 de Mayor 2008



Grafico N°3

“Planificar” Establezcer los objetivos y procesos
necesarios para conseguir resultados de
acuerdo con los requisitos del cliente y
las politicas de la organizacion;

Actuar |Planificar

Como mejorar hacer?

fa prbxnmaec:z’ z‘ézﬁ,:::mm *Hacer” Implementar los procesos;
“Verificar" Realizar el seguimiento y la medicion de
los procesos y los productos respecto a
las politicas, los objetivos y los requisitos
para el producto, e informar sobre los

Verificar Hacer resultados.

¢S¢ hicleron las coses | Haga lo planificado “Actuar’  Tomar las acciones para mejorar conti-

segun lo planificado?

nuamente el desempeiio del proceso.

Fuente: DAFT 2007

A partir del ciclo de mejora continua expuesto y de las actividades involucradas
en cada etapa, segun el anexo 12, se procede a realizar la mejora de los
procesos. Realizar la mejora de los procesos bajo esta metodologia, asegura
que el proceso entre en un proceso de mejora continua, orientado dentro de la

calidad total de la empresa.

Herramientas de Mejora Continua

A continuacion se presentan ciertas herramientas que nos permiten realizar la

mejora continua en la gestion hacia la calidad Total.

Diagrama de Flujo de Procesos

El diagrama de flujo de proceso es una herramienta de planificacion y analisis,

esta es usada con 3 principales fines:

- Definir y analizar procesos



- Construir una imagen del proceso etapa a etapa para ser analizado,

redisefiado y comunicado

- Definir, estandarizar y encontrar areas de mejora en los procesos

El diagrama se concentra especificamente en una funcion o actividad, limitando
el alcance que tiene. El proceso requerido para su elaboracion tiene cuatro

etapas especificas.?’

- Etapa 1: Aprestarse para la sesion de Diagrama de Flujo de Procesos
- Etapa 2 : Identificar las principales tareas del proceso
- Etapa 3 : Trazar el Diagrama de Flujo de Procesos

- Etapa 4 : Analizar el Diagrama de Flujo de Procesos
(Fuente: CHANG)
De esta manera, la herramienta del Diagrama de Flujo del proceso representa

una manera completa de analizar y darle una reingenieria al proceso,

mejorando su eficiencia y calidad en resultados.

Diagrama de Pareto

El diagrama de Pareto parte de la situaciéon de que solo unas cuantas causas

generan la mayor parte de los problemas, como se sefala el enunciado:

‘la ley 80-20, es decir, el 20% de las causas ocasionan el 80% de los
fendmenos” (IZAR 2004)

Es asi como se entiende que la herramienta permite evaluar cuales son las

causas vitales de perturbaciones en procesos y operaciones, permitiéndonos

2ICfr: CHANG pag 49



operar en aquella y lograr reducir la mayor parte de los problemas arreglando

un pequefia pero vital causas de errores.

La elaboracion es béasica, se necesita hacer los pasos:
- ldentificar el problema que desea solucionarse
- ldentificar los datos que se necesita recopilar
- Preparar una tabla para la recoleccion de los datos
- Organizarla tabla de datos para el diagrama

- Elaborar el diagrama
(Fuente: IZAR 2004)

De esta manera, por medio de una simple evaluacién de los problemas a
evaluar y causas relacionadas, podemos determinar que problemas y causas
relacionadas son las prioritarias, dandonos un ambito donde trabajar para

reducir el mayor porcentaje, trabajando en lo prioritario.

Diagrama Causa — Efecto

El diagrama de causa-efecto, es conocido como el diagrama de espina de
pescado o diagrama de Ishikawa, este nos da la habilidad de organizar y dar
categorias a los problemas observados. De esta manera, nos da una

organizacion gréafica y una visualizacién de problema, efecto y causas.?®
Los pasos de la elaboracién de un diagrama de este tipo son:

Establecer el problema o circunstancia a analizar.
2. Trazar una flecha y escribir el problema en el lado derecho (...)
3. Establecer categorias de causas que terminan a través de flechas

secundarias en la flecha principal.

28Cfr: GONZALES 2007 pag 76-77



4. Especificar dentro de cada categoria las distintas causas ( por medio de

Flechas)

Tras finalizar el diagrama causa-efecto se procede a identificar las causas
mas repetidas, las de mayor relevancia y estudiar el porqué de dichas

causas. (...)
Fuente: GONZALES 2007

Es asi como se elabora un diagrama de este tipo, dandonos resultados
importantes en las causas raices y los diferentes efectos relacionados a las

mismas.

Mejora de Procesos SIPOC

La herramienta SIPOC, es un diagrama de alto nivel que tiene como objetivo la
mejora y definicion de los procesos. Su nombre se define por las siglas en
inglés, Supplier-Input-Process-Output-Customer, es decir, Proveedor-Insumos-
Proceso-Salidas-Cliente (Cuadro N°8). De esta manera, usando cada parte se
forma un diagrama que permite visualizar cualquier proceso, ya sea sencillo o
complejo, de una forma clara y completa, relacionando las actividades y

factores involucrados.?®

Cuadro N°8

Insumos Salida

S ol 2P 20nC

Proveedor Proceso Cliente

Fuente: TOVAR 2007

9 Cfr: TOVAR 2007, pag 38



Contexto en el sector de construccion

En Perua el sector de construccién ha tenido gran dinamismo y cambios en los
altimos 10 afios. Los cambios y evolucién del sector han tenido gran impacto
en el desarrollo de empresas del sector, afectando el modo en que opera y las

exigencias y oportunidades que se disponen en los actores dentro del sector.

Crecimiento del sector

El sector de la construccion ha tenido un gran crecimiento en la Gltima década,
esta se observa en el siguiente cuadro de informacién del INEI, donde se
muestra la produccién en la construccion, un indice calculado en base a la

produccién de concreto, avance de obras y plan de proyectos.

CuadroN°9 Producciéon de Construccion

O Produccidn Construccion

| | | | | | | | | | | |
2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012

Fuente: INEI 2011

En el grafico se hace evidente el abrupto crecimiento de la construccion en un
corto tiempo. Se observa que la produccién del sector se ha triplicado desde el
2001 al 2012, habiendo crecido el indice de la base de 100 a superior de 300

en la actualidad.



El efecto de este crecimiento es la gran cantidad de oportunidades para las
empresas constructoras y de ingenieria, las que han tenido un mercado cada
vez mayor a cual atender. A este efecto de demanda, se debe ver el impacto
que ha tenido en los recursos que demanda la construccion, es decir,

materiales y el recurso humano.

Mercado laboral

El mercado laboral tiene un directo impacto en los procesos de reclutamiento y
seleccién, ya que es la fuente que provee al proceso de candidatos para cubrir
los puestos solicitados en la empresa.

En un estudio realizado por la empresa Manpower, sobre cuales son los 10
puestos mas solicitados en América (Cuadro N°10), se ve como puestos de
Gerentes/Ejecutivos, Ingenieros, Obreros y Técnicos, puestos vitales en una
empresa de construccion, se encuentran dentro del ranking, en los ultimos
anos.

Cuadro N° 10 PUESTOS DE TRABAJO MAS DIFICIALES DE CUBRIR EN
AMERICA

2006 2007 2008 2009 2010 2011 ‘

Técnicos 3 3 3 3 3 1
Rep. De Ventas 1 1 2 2 2 2
Oficios Calificados 5 2 1 1 1 3
Ingenieros 2 4 4 4 4 4
Obreros * 6 6 7 10 5
Gerentes/Ejecutivos 10 9 5 5 8 6
Personal Cont. y de

Finanzas ° > ° ° > !
Personal de TI 6 * 10 * * 8
Operarios de Produccion 4 7 * 8 6 9

Secretarias, Asistentes
Personales/Administ. vy 7 * 7 9 7 10

Personal de Oficina

Fuente: MANPOWER 2010



Asimismo, en otro estudio de Manpower, orientado en especifico a la situacion
en el Perd, las tendencias de requerimiento de personal por rubros
econdémicos, se tiene el mayor porcentaje proyectado en Mineria y

Construccion, con cifras de 27% de crecimiento.

Cuadro N°11: PROYECCION DE INCREMENTO DE PERSONAL POR
RUBROS

Agricultura y Pesca 13
Banca/Finanzas/Seguros 24
v Bienes Raices 22

Manufactura 12

Mineria y Construccidn 2
27
Administracidn Pliblica / 9
Educacién
Servicios 25

27
Transportes y Servicios " 112
Publicos

11

Comercio 8

0 10 20 30 40 50
Tendencia Neta del Empleo Ajuste Estacional

Fuente: Q4 2001

La proyeccién en el requerimiento de personal en la construccién estaria ligada
al crecimiento abrupto visto en la produccion en la construccion. Es decir, hace
claro como la creciente demanda del rubro ejerce demanda a su vez en el

recurso de personal calificado.

Se debe destacar que, analizando ambos cuadros de requerimiento de
personal, se estaria viendo un panorama donde se estaria acentuando la
dificultad de conseguir personal. Esta proyeccion pondria en alta presion y
riesgo a empresas del rubro, que deben anticiparse a la situacion para

mantener competitividad en el entorno.

A partir del analisis de todos estos conceptos, datos de la actualidad y
herramientas de gestion de la calidad, se busca dar solucion al problema
planteado de la demora en el tiempo de atencidon a los requerimientos de

personal en el area de seleccion y reclutamiento.



Los conceptos de reclutamiento y de calidad, nos dan una idea de las
herramientas que podemos utilizar para analizar con profundidad el proceso,
tomando en cuenta los diferentes factores que intervienen en el reclutamiento.
De esta manera, se puede proceder a dar con un analisis con mayor precision,

logrando asi identificar causas raices y areas de oportunidad de mejora.



CAPITULO 2: ANALISIS Y DIAGNOSTICO DEL
PROCESO ACTUAL

A continuacion se hace una descripcion y analisis del proceso, dentro de
Recursos Humanos, de Reclutamiento y Seleccion de Personal. Para ello, se
explica el funcionamiento del proceso y caracteristicas en la empresa.
Asimismo, se tiene un analisis del funcionamiento del proceso, en pasos y

tiempos involucrados, incluyendo actores y elementos externos.

Finalmente, se hace un diagndstico del proceso, lo que evalla y evidencia
problemas que existen en el proceso, generando pérdidas de eficiencia, siendo

valorizados el tiempo del trabajo perdido.

Descripcion del proceso de Reclutamiento y Seleccion

El proceso de Reclutamiento y Seleccion se encuentra dentro del area de
Recursos Humano, cuyo objetivo es satisfacer la demanda de personal en la
empresa. Ella, al tratarse en este caso de investigacion de una empresa que
trabaja por proyectos con una sede principal, genera necesidades de distintas
areas con personal de amplia variedad de perfiles. Cabe mencionarse, como la
apertura y cierra de proyectos impacta de manera directa y en gran magnitud

con la exigencia en el requerimiento de personal y su rotacion.

La dinamica relacionada al trabajo en la empresa en estudio es importante para
entender el proceso de reclutamiento y seleccion, por ello, a continuacién, se
expone un grafico de como se da la relacion del area de recursos humanos, en
especifico la del proceso de ingreso de personal, con las diferentes areas que

maneja la empresa.



En el grafico 4 se expone como las areas funcionales, Oficina Técnica,
SSOMA, Calidad, Personal Obras, Produccion, Almacenes, Adm. Contratos y

Bienestar Social, se relacionan con recursos humanos.

Gréfico N°4: Diagrama recursos humanos en la empresa

Proyectos y Area
Oficina
Técnica

Eliene.star SSOMA
Social
Chongoyape

Adm. Recursos ;
Contratos Humanos S Sede Adm.

Personal

Almacenes ob -

Produccidn
San Jose -
Chirlavn
-
Hospital-

Cementos
ima

Fuente: Elaboracion propia-Datos la Empresa

Cada éarea posee jefaturas en sede central, los que a la vez representan areas
funcionales para cada proyecto. Es asi como en la sede administrativa, se hace
la coordinacion entre el personal requerido de cada obra, segun la especialidad
del area, con recursos humanos, produciéndose asi el requerimiento del cliente

interno al proceso de seleccion y reclutamiento.

De esta manera, el grafico explica la relacion del proceso de recursos humanos
de seleccion y reclutamiento de personal con los diferentes proyectos que se
manejan, siendo las jefaturas de las areas funcionales en la sede central el

mediador de los requerimientos.



El area de reclutamiento y seleccién; por lo tanto, da el servicio de
incorporacion de personal en respuesta a la demanda de personal de las

diferentes areas, siendo estas el cliente interno al cual es atendido.

Cabe mencionarse que, para satisfacer el requerimiento de personal existe
todo un sistema de gestion de recursos humanos, que viene a estar
conformado por Atraccion de Talento, Desarrollo y capacitacion del capital
humano, Retencidn de personal y cultura de lideres. Estas areas dan soporte a
los proyectos y obras, generando valor y soporte al personal, el recurso mas

importante en las obras.

Proceso de Seleccion y Reclutamiento

Analizando el area de Reclutamiento y Seleccién en si, se describe la gestion y
proceso de ingreso de personal. Para ello, a continuacion se presenta un
diagrama de flujo de las actividades desarrolladas en el area y como estas se

involucran entre y si y se desarrolla el proceso.
Anexo 1: Diagrama de flujo
A partir del Diagrama de flujo se enlistan las siguientes actividades del proceso.

Lanzamiento del requerimiento de ingreso
Busqueda Interna

Busqueda Externa

Entrevista Personal

Entrevista Técnica

Evaluacion Psicolaboral

Evaluacion Médica

Entrega de Documentos

© © N o g b~ 0w DdhPE

Citar y revision de documentos

[ERN
©

Formalizar contrato



Otra manera con la que se entiende el proceso y las actividades realizadas es
a partir del siguiente diagrama que detalla cada actividad y una clasificacion,

gue esta determinada por la etapa donde se desempenia.

Cuadro N°12: Actividades por etapas del proceso

i . Adm. de .
Areas Funcionales Reclut. Selecciodn
Personal
1. Lanzamiento del requerimiento de
ingreso
1.1. Staffing Plan
1.2.Pedido

1.3. Candidatos Propuestos

2. Busqueda Interna

3. Busqueda Externa

3.1. Definir Requerimiento

3.2.Levantamiento de Perfil

3.3. Publicacion del puesto
3.4.Filtrar CVs

3.5.Enviar al Cliente Interno

Entrevista Personal

Entrevista Técnica

Evaluacién Psicolaboral

Evaluacién Medica

Entrega de Documentos

© © Nl o o &

Citar y revision de documentos

10. Formalizar contrato

Fuente: Elaboracion propia-Datos la Empresa

A partir del diagrama, se puede entender el proceso de Reclutamiento y
Seleccion en dos grandes fases, la busqueda de candidatos, que viene a ser el

proceso de Reclutamiento, y el proceso de evaluacion e incorporaciéon a la



empresa, siendo la Seleccién de personal. Siendo el area de Administracion de

Personal, la que inicia el requerimiento por diferentes formas.

La separacidon mencionada brinda la capacidad de evaluar en dos fases el
proceso, lo que permite un mejor andlisis del proceso de incorporacién del
personal en la empresa. A continuacion se hace la descripcion completa del

proceso, en cada aspecto especifico del mismo.

Reclutamiento

En primer lugar, la busqueda empieza una vez realizado el requerimiento por el
cliente, este requerimiento se ve originado a partir de 3 fuentes, el Staffing Plan
(Plan de Personal del Proyecto), Requerimientos Individuales y Candidatos
Propuestos. Cabe mencionar como este Ultimo tipo de requerimientos saltan
actividades de reclutamiento siendo necesario solo su filtro para asegurar que
cumpla los requisitos necesarios para el puesto y ya entraria al reclutamiento,

es decir evaluaciones directas con el candidato.

Luego, los requerimientos solicitados son buscados en la base de datos
interna, se hace la busqueda en base a los perfiles definidos y se va filtrando
los candidatos hacia el que se adecue al puesto solicitado. En esta base de
datos se almacena informacién de personal pronto a salir de algun proyecto,

aguellos que se han guardado por postulaciones y propuestas anteriores.

En caso no se tenga un candidato que se adecue al requerimiento solicitado,
es decir no se dé el visto bueno del cliente interno una vez enviado, se procede
a realizar la busqueda en fuentes externas. El proceso, por lo tanto, prosigue
con la definicion del perfil del requerimiento solicitado y el levantamiento de
perfil, logrando tener la informacién del personal que se requiriere al detalle.
Posteriormente, se procede a publicar el requerimiento via Paginas Web y, en
caso se solicite por la cantidad de personal demandado, en publicaciones en

periodicos.



De esta manera, se filtran los Curriculum Vitae de los candidatos que postulan,
enviando aquellos que cumplan con el perfil deseado al Cliente Interno. Es asi
como se espera el Visto Bueno de los candidatos enviados para citarlos a
Evaluaciones o continuar con la busqueda en fuentes externas. Finalizado este

proceso, se contindia con la segunda fase del proceso, el de la Seleccion.

Seleccion

Posteriormente, entramos a la fase de evaluaciones del candidato a la
empresa, los candidatos deben pasar una serie de evaluaciones, iniciandose
con la entrevista personal con los Analistas de Seleccion y Reclutamiento,
dandose evaluacion de los rasgos de personalidad, experiencia del candidato,
capacidades del candidato, evaluacion de disponibilidad y expectativa
econdmica, con lo que se da una evaluacion inicial del perfil solicitado y de la

persona en relacion a la cultura de la empresa.

A continuacion, si la evaluacion personal es exitosa, se continla con la
Entrevista Técnica realizado con el cliente Interno del &rea solicitante. En esta
entrevista se evalUan caracteristicas mas técnicas del candidato, evaluando
habilidades y conocimientos, asi como capacidades exigidas en el cargo del
puesto solicitado. Ademas, se hace una evaluacibn de las habilidades
demostradas, experiencia y perfil. Por Gltimo, un tema importante que se trata
es la negociacién econdmica y la disponibilidad para ocupar el puesto, factores
criticos en el proceso de ingreso del personal. De esta manera, estas
evaluaciones dan al cliente interno la informacidén necesaria para dar el Visto
Bueno al area de Seleccion y Reclutamiento, lo que permite que se proceda

con el proceso de incorporacion.

El siguiente paso es la evallUa psicolaboral, realizada por una empresa externa,
en la que se hace una evaluacion detallada del perfil del candidato, en
competencias, y habilidades sociales y de razonamiento. Esta evaluacion da un
informe de resultados, el cual es enviado a RRHH vy al cliente interno para su
evaluacion respectiva. Con los resultados del informe se da finalmente, por el



Cliente interno, el Visto bueno del ingreso del candidato y decision de la

seleccion del candidato en caso existan diversos en evaluacion.

Luego, procedemos con la evaluacion médica, ella se basa en evaluar al
candidato por un laboratorio designado y aprobado segun el cliente del
proyecto al que se destina el candidato. En él, pasa una serie de evaluaciones
segun el perfil solicitado por el cliente de la obra, asegurandose estandares de
seguridad y otorgando a la empresa resultados sobre la situacion médica con el

gue ingresa el personal.

En caso existan observaciones médicas, se hacen reevaluaciones, en los que
se va analizando las causas y restricciones de los candidatos, lo que puede
llegar a descartar a los candidatos por restricciones u observaciones que

impidan su desempefio adecuado y seguro en el proyecto.

Finalmente, con la aptitud médica, el candidato debe gestionar una serie de
documentos y formatos exigidos por ley y por la empresa para el ingreso a
planilla del candidato. Finalizando la entrega de los documentos se genera el

contrato respectivo, finalizandose la incorporacién de la persona a la empresa.

Tiempos del Proceso

Una vez entendido el proceso, es necesario detallar los tiempos del proceso de
Ingreso. Para ello, se han estimado cierto tiempos estandar, por un analisis
histérico de los ingresos, el tiempo desde que se busca a los candidatos hasta

gue es ingresado por contrato.



Cuadro N°13: Tiempos de respuesta al requerimiento

Tiempo de Respuesta

Nivel (dias)

6. Practicante 15.00
5. Técnico 21.00
4. Profesional Jr. 21.00
3. Profesional 35.00
2. Jefe 45.00
1. Gerentes 60.00

Fuente: Datos de la Empresa

Analizando el proceso por las partes mencionadas podemos hacer la siguiente
distribucion de los tiempos segun lo requerido para cada actividad, por ello es
necesario evaluar como es el uso de tiempo segun cada nivel, ya que cada uno
tiene sus propias necesidades y requerimientos. Es necesario sefialar que los
tiempos asignados son considerados en situaciones sin alteraciones,

suponiendo que no existan eventos externos que alteren el proceso.

Cuadro N°14: Tiempos por actividades del proceso

Entrevist
a Eval. Doc. de

Blsqued | Personal | Psicolabora Eval. ingresoy | Finde Total

Nivel ayVB |y Técnica I Médica | Contrato Sem (dias)
6. Practicante 4 1 3 3 2 2 15
5. Técnico 1 3 3 2 4 21
4. Profesional Jr. 8 1 3 3 2 4 21
3. Profesional 18 1 3 3 2 8 35
2. Jefe 26 1 3 3 2 10 45
1. Gerentes 35 1 3 3 2 16 60

Fuente: Elaboracion propia-Datos la Empresa

Se puede ver como el proceso de las Entrevistas, Evaluacion Psicolaboral,
Evaluacion Médicas y gestion de los documentos de ingreso y contratacion
mantienen tiempos relativamente estandares ya que el proceso viene a ser

secuencial y no presentan mayor cantidad de tiempo invertido. Ademas, estos



tiempos no tienen gran relevancia con el nivel del candidato ya que las
actividades no difieren de gran manera segun cada nivel. Cabe resaltar que, los
tiempos requeridos por actividad, a pesar que estan establecidos no estan

registrados ni establecidos en el proceso formal del area.

Establecida la asignacion de tiempos, pasamos a dar promedios de tiempos

por las fases de Reclutamiento y Seleccion.

En primer lugar, se define el proceso de reclutamiento como aquel basado en
las actividades de publicacion, busqueda y visto bueno para las evaluaciones
de los candidatos. Las actividades relacionadas a la publicacion no representan
mayor tiempo, mientras que la busqueda y visto bueno toman mayor tiempo por
tratarse de encontrar al candidato con perfil que se adecue mas al

requerimiento.

Cuadro N°15: Tiempo de reclutamiento por nivel

Fase 1 — Reclutamiento
(dias)

6. Practicante 4
5. Técnico 8
4. Profesional Jr. 8
3. Profesional 18
2. Jefe 26
1. Gerentes 35

Fuente: Elaboracion propia

Se ve como, toma gran proporciéon el tiempo necesario y disponible para el
reclutamiento con respecto al tiempo total estandarizado para la incorporacion
de personal. A continuacion se detalla el tiempo necesario en el proceso de

seleccién en si, al tener ya los candidatos seleccionados.

En esta fase se evallan dos alternativas, que se siga el proceso
secuencialmente, esperando los resultados de cada evaluacion o hacer un

traslape de evaluaciones y actividades, ahorrAndose tiempos del proceso no



esperar cada resultado para seguir, sino hacer la evaluacién final de los

resultados y revision de documentos en un mismo momento.

Cuadro N°16: Tiempo de seleccion por modalidad

Fase 2 - Seleccion
(dias)

Sin Traslape 9
Con Traslape 4
Promedio 6.5

Fuente: Elaboracion propia

De esta manera, al tener un estimado del tiempo requerido segun actividad y
separado en las fases del proceso, se tiene un mejor entendimiento del
proceso y como este se desarrolla en la ejecucion de los requerimientos. Cabe
mencionar que, existen factores que alargan cada actividad, debido a
eventualidades provenientes de la administracion, candidato, encargado de
Seleccién y Reclutamiento y Cliente interno, que pueden ocasionar que los
ingresos se pasen del tiempo disponible al exceder los tiempos previstos para

cada actividad.

Diagndstico del Area de Seleccion y Reclutamiento

A partir de los tiempos estandares establecidos segun el nivel del empleado,
debido a la exigencia de la busqueda y seleccion de los candidatos, pasamos a
evaluar la respuesta con la que se han gestionado los ingresos mediante los

procesos establecidos de S&R.



Grafico N°5 PORCENTAJE DE INGRESOS VENCIDOS POR MES

H Cumplen No cumplen

Abril Mayo Junio Julio

Fuente: Elaboracién propia Datos de la Empresa

Grafico N°6 PORCENTAJE DE INGRESOS VENCIDOS (ABRIL-JUNIO)

No cumplen

® Cumplen

Fuente: Elaboracién propia Datos de la Empresa

Cerca de la mitad de los ingresos se encuentran fuera del tiempo establecido,
es decir ingresos con tiempos vencidos, relativos al tiempo estandar asignado

por categoria de empleado.



Definicion del Problema

Al relacionar los tiempos estandares asignados por nivel de contribucion del
trabajador a la empresa y el tiempo de respuesta de los procesos, se ha
observado los porcentajes de ingresos fuera del tiempo establecido. Esta
situacion nos lleva al problema del proceso de Seleccion y Reclutamiento, en
que se estd incumpliendo con el tiempo del servicio, al satisfacer

requerimientos por encima del tiempo determinado.

Valorizacion del problema

Al buscar la valorizacion del problema de los tiempos vencidos de ingresos, nos
apoyamos de ciertos conceptos en las organizaciones y de como se desarrolla
la empresa.

En primer lugar, el salario, concebido desde el punto de vista de las
organizaciones, representa un costo y una inversion. El costo se refiere al costo
de produccion, es decir involucrado a operaciones. Por otro lado, en lo referido
a inversion, viene a ser el trabajo mismo involucrado, que es un intento de

conseguir un beneficio mayor al costo intervenido.*

Este concepto nos llevaria a inferir que el costo salarial, el costo del personal
en planilla, vendria a ser el minimo valor producido por la persona para
justificar su puesto. Es decir, la persona debe representar una produccion

mayor a lo que esta le cuesta a la empresa.

Otro concepto a analizar es el impacto econémico en el proceso de Selecciéon y
Reclutamiento, que viene a ser la produccion de la persona por dia y por los
dias transcurridos del proceso de seleccion, representando los costos

producidos por el tiempo del proceso.

YQUALITY 2011



le = Produccion Dia (S/.) x Dias de Seleccion

Fuente: MAZABEL 2010

De esta manera, al relacionar ambos conceptos, tendriamos que la produccion
diaria es el costo diario del empleado en planilla, lo que multiplicado por lo dias
de seleccion en vencimientos, es decir tiempo en que esta persona debe estar
laborando, nos daria el impacto econdémica para la empresa de no tener al

personal en el tiempo establecido.

Por otro lado, se debe mencionar que en todo proyecto gestionado por la
empresa, se hace un planeamiento de personal que presenta el tipo y cantidad
de personal requerido en obra, siguiendo el desarrollo del proyecto en el tiempo
de ejecucion. Esto justifica el cumplimiento de los requerimientos a tiempo y

acorde a lo solicitado.

De esta manera, siguiendo con la valorizacién del problema, se ha hecho la
relacion de la proporcion de contribucion del personal a partir de los niveles que

maneja la empresa segun el grado de contribucién a la empresa.

Los datos de sueldos promedios representan el sueldo en planilla de los
empleados, a lo cual se le aumenta un 48% adicional que representa el costo

en planilla por gastos administrativos y beneficios del empleado.



Cuadro N°17

Gasto Planilla

Nivel Sueldo Basico
(1.48%)
6. Practicante S/. 1,332.00 | S/. 900.00
5. Técnico S/. 6,660.00 | S/. 4.500.00
4. Profesional
3 S/. 4.440.00 | S/. 3,000.00
r.
3. Profesional S/. 7,400.00 | S/. 5,000.00
S/.
2. Jefe S/. 9,000.00
13,320.00
S/.
1. Gerentes S/. 15,000.00
22,200.00

Fuente: Datos de La Empresa

Al tener datos de lo que representa el costo del personal por nivel, se hace el
calculo de las pérdidas relacionadas a la ineficiencia de S&R al multiplicar el

costo salarial por la acumulacion de dias de ingresos vencidos por nivel.



Cuadro N°18

Costo acumulado por fechas vencidas (Abril-Julio)

Dias de Ingresos

Costo de Trabajo

Nivel Costo x dia
Vencidos Perdido

6. Practicante 128 S/. 44.40 S/. 5,683.20
5. Técnico 140 S/. 222.00 S/. 31,080.00
4. Profesional

I 217 S/. 148.00 S/. 32,116.00
3. Profesional 527 S/. 246.67 S/, 129,993.33
2. Jefe 81 S/. 444.00 S/. 35,964.00
1. Gerentes 0 S/. 907.14 S/. -

Total Acumulado

Fuente: Elaboracion propia Datos de la Empresa

Gréafico N°7

S/. 234,836.53

S/. 160,000 -
S/. 140,000 -
S/. 120,000 -
S/. 100,000 -
S/. 80,000 -
S/. 60,000 -
S/. 40,000 -
S/. 20,000 -

Costo Acumulado por Vencimiento de Ingresos (Abril-Julio)

S/. - 1

6. Practicante | 5. Técnico

4. Profesional

3. Profesional
Jr.

1. Gerentes

@ Costo Acumulado | S/. 6,966.86 | S/. 38,100.00

S/.39,370.00 |S/. 159,354.76| S/. 44,087.14

Sl. -

Nivel de Personal

Fuente: Elaboracion propia Datos de la Empresa

Total Acumulado S/. 234,836.00

La valorizacion final, acumulando el costo generado de todos los niveles, nos

da un total de S/. 287,878.76, siendo una importante cifra de costo generado




para la empresa. Asimismo, representa una gran oportunidad mejora y ahorro

para la empresa.

Determinacion de las causas del problema

Al determinar los costos generados por las ineficiencias de respuesta de
servicio al cliente interno, pasamos a evaluar las posibles causas del problema,

y motivos por el que los ingresos estarian pasando los tiempos establecidos.

Herramienta Causa — Efecto

Iniciando la determinacion de causas, empezamos por utilizar la herramienta de
Ishikawa de causa-efecto que permitiria determinar causas posibles por

categorias, lo que ayudaria a evaluar toda la situacion actual del proceso.

En el Ishikawa se van a relacionar diferentes factores internos y externos que
provocan la demora de ingreso de personal. De esta manera, al tener en
cuenta las principales categorias que intervienen en el proceso, se tendria una
forma clara de distribuir y evaluar las causas encontradas y su impacto

respectivo.

Las categorias que se definieron fueron:
- Mercado Laboral
- Cliente Interno
- Encargado de R&S
- Control
- Proceso de R&S
- Candidatos



Gréfico N°8 — Ishikawa: Causas de Demora en el tiempo de Servicio de S&R
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Cabe mencionarse que, el Ishikawa se elabor6 reuniendo al Jefe, Analista y
Practicante del area de Seleccién y Reclutamiento, dando opiniones y

acordando las causas y factores que ocasionan la demora de los ingresos.

Pareto de Causas de demora de ingresos

De esta manera, pasamos a evaluar las causas de los ingresos vencidos, se
hizo una distribucion sobre las causas principales de demora en cada ingreso

vencido registrado.




El andlisis nos proporcioné diferentes porcentajes sobre las causas

observadas.

Grafico N°9
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Fuente: Datos Empresa- Elaboracién propia

Como se puede observar, la Falta de fuentes de candidatos, Priorizacion entre

procesos, Seguimiento de los procesos y Demora del Visto Bueno del cliente

interno representan el 80% de las causas de los problemas de demora, lo que

nos proporciona una oportunidad de mejora, ya que buscando la correccion de

estas causas estariamos solucionando el 80% de los problemas.

Andlisis Causas Raiz

Teniendo el diagrama Ishikawa y el Pareto realizados, se pasa a evaluar y

determinar las causas raices, relacionando los diferentes elementos

involucrados y causas encontradas.




Al tener, por ser parte del Pareto, las causas con mayor impacto, se puede

observar claramente que causas son y en que categorl’a Se encuentran.

Grafico N°10 — Ishikawa: Causas Raices de la Demora en el tiempo de Servicio
de S&R
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De esta manera, se puede evaluar y determinar las causas con mayor

proporcion en la demora de ingreso, asi como relacionarlas entre ellas y para

entender como impactan entre si. A esto, se agruparon las causas en 3 partes:

A) Fuente de Candidatos

En primer lugar, se determina la causa de Falta de Fuentes de Candidatos, que

genera demoras en la busqueda de personal calificado para los puestos.

Considerando la escasez de personal calificado en el mercado laboral en el

rubro de construccion, intensificado con el despegue del rubro en los ultimos

afos, se genera una gran presion y competitividad en la captacion de personal.




Al tener mayores fuentes de donde se puedan obtener candidatos que se
ajusten a las necesidades de la empresa, bajarian los tiempos de busqueda,
ademas que daria mayor apoyo al momento de caidas del proceso o en
pedidos urgentes por el dinamismo del sector.

B) Control del Proceso

Por otro lado, la falta de control en el proceso genera problemas y demoras en
el proceso, visto en dos aspectos, priorizacion de los procesos y mecanismo de
seguimiento de los mismos. La falta de priorizacion de los procesos es una de
las causas raices, al entender que la busqueda de cada categoria de empleado
tiene su propio tiempo requerido, ademas de exigencias en el proceso, que no
se toman en cuenta en los controles actuales. Asimismo, existen fallas en el
seguimiento de los procesos, es decir, es necesario que se tenga un correcto
control del desarrollo de los procesos, evitando fallas y asegurando el
cumplimiento de las actividades. En ambas causas es necesario tener la
informacion del proceso; de manera que, se pueda controlar donde se
producen las demoras y como planear y organizar las busquedas para alcanzar

los tiempos establecidos.

C) Cliente Interno

Por otro lado, la demora y fallas del proceso debido al Visto Bueno del cliente
interno se puede analizar como consecuencia de una serie de causas raices. Al
existir Falta de Control y Seguimiento en el proceso, no se tienen alertas que el
proceso esta demorando por el Visto Bueno del cliente interno. Por otro lado, la
falta del Visto Bueno, se origina debido a faltas en los controles del proceso y
fallas en la estandarizacion del mismo. Al no tener un sistema de control
definido se pierde el flujo de informacién entre el area de Seleccion y

Reclutamiento y el area solicitante.

Estas causas raices nos brindan informacion importante, ya que se puede
interpretar los demas problemas observados como resultantes de estas causas

principales. Ademas, posibilita que al enfocarnos en solucionarlas, se logre



reducir las demoras del proceso de manera significativa e impacte reduciendo

el riesgo que ocurran otras posibles eventualidades.

A este analisis de causa efecto sumamos una revision del Flujo del proceso
(anexol), Proceso de Reclutamiento y Seleccion de personal (anexo 10),
documento que viene a ser la documentacion de cOmo se encuentra
estructurado el proceso actualmente. En el anexo 10 vemos como hay una
ausencia de indicadores del proceso, lo que validaria una de las causas raices

identificada anteriormente de no tener informacién de control del proceso.

Asimismo, orientandonos a la gestion de la calidad total y siendo la empresa
certificada con ISO 9000 de calidad, el proceso busca la satisfaccion del cliente
interno, haciendo uso de la mejora continua. Esta politica, a pesar de estar
incluida en partes del proceso, no evalua el desarrollo y resultado del servicio.

Finalizado asi la descripcion y diagnésticos del proceso de seleccion y
Reclutamiento, se ha podido determinar las principales causas que generan los
retrasos. De esta manera, se tienen, no solo oportunidades de mejora, sino la
guia hacia donde hacer las propuestas y que se orienten a un circulo de mejora

continua.

Por ultimo, al tener la distribucién porcentual por area de los ingresos vencidos,
podemos enfocar los esfuerzos de cumplir los tiempos segun las areas de
mayor porcentaje, en las que estaria Oficina Técnica, Control de Proyectos,

Produccion y Calidad.



CAPITULO 3: PROPUESTA DE MEJORA

A partir del analisis del capitulo 2, llegamos a la conclusion que el proceso de
selecciéon y reclutamiento tiene un problema de cumplimiento con los tiempos
establecidos, es decir, un problema de satisfaccion del cliente interno que
atiende. A ello, si incluimos la orientaciéon de la administracién por procesos
gue maneja la empresa y considerando que se formalizaron todos los procesos
de la empresa para obtener la certificacion I1ISO9001, entonces lo que se
propone es una mejora en el proceso, siguiendo la metodologia de la mejora
continua.

Es por ello que, ademas que la propuesta de mejora involucra una mejora del
proceso, es necesario que exista una comunicacion adecuada y un
seguimiento detallado de la implementacién; de manera que, tenga un efectivo
impacto en el proceso.

Finalmente, se determind que se utilizara la herramienta SIPOC*! para tener

una definicion y elaboracion adecuada de la mejora del proceso.

Plan de calidad

a. Politica de calidad:
El area de Seleccion y Reclutamiento debe lograr la satisfaccion del
cliente interno, prestandole servicios en reclutamiento y seleccion de

personal, segun las especificaciones y requerimientos que este defina,

31 SIPOC: Supliers (Proveedores), Input (Entradas), Process (Proceso), Costumer (Cliente)



comprometiendo a todo el personal del area y trabajando hacia una

mejora.

b. Objetivos de calidad:
e Cumplir los compromisos de calidad y tiempos de respuesta
pactados con el cliente interno.
e Optimizar el proceso de seleccion.
e Establecer y mantener los planes de mejora continua
c. ldentificacion de los clientes: Los clientes son todas las areas que se
relacionan con Recursos Humanos y que hacen los requerimientos de
personal:
e Oficina Técnica
e Bienestar Social
e Calidad
e Personal Obras
e Produccion
e Almacenes
e Administracién de Contratos.
d. Determinacion de las necesidades de los clientes:
La toma de las necesidades se realiza al registrarse y cumplir los
tiempos de ingreso de personal y la adecuacion del candidato al perfil.
De esta manera, llega a cubrir las necesidades y expectativas del cliente
de la mejor forma.

e. Implementacion para el desarrollo del servicio:



El servicio ya esta establecido y cuenta con caracteristicas que aportan
a satisfacer las necesidades de sus clientes como bolsas laborales,
alianzas con universidades, camparfas de reclutamiento. Sin embargo,
para seguir mejorando el servicio y reducir los tiempos de respuesta, se
propone la creacion de una base de datos de referidos, con el fin de
agilizar y simplificar la busqueda de candidatos.

f. Implementacién para el desarrollo del proceso:
Es necesario evaluar el proceso y modificarlo utilizando la herramienta
SIPOC, con el fin de definir claramente los estandares, desarrollar
indicadores, elaborar procedimientos, formatos y comunicarlos.
Aportando al proceso, la capacidad de gestionarse con la filosofia de

mejora continua.

Al tener el plan de calidad de la propuesta de mejora procedemos a la
elaboracion del proceso mejorado, ya que nos aseguramos que la propuesta

mantenga los objetivos y alcances propuestos en un contexto de calidad.

Mejora del Proceso Actual

En primer lugar, se debe ver como interviene el proceso de reclutamiento y
Seleccion en la empresa, para entender como es el impacto del mismo y el
alcance del proceso. Este al ser perteneciente del area de recursos humanos y
por la estructura de la empresa se encuentra dentro de los proceso de apoyo

de la empresa.



Ademas, se entiende que al tratarse de una empresa de ingenieria y
construccion, donde los procesos claves se basan en obtener y ejecutar
proyectos, mientras que las demas areas soportan estos procesos. Esta
dindmica se puede observar en el diagrama del anexo 4.

Al entender como el proceso interviene en la empresa como proceso de
soporte, es necesario que sea establecido y estandarizado de manera correcta,
asegurando la calidad del servicio, fijando y estableciendo las reglas y objetivos
del mismo, ya que respondera ante las necesidades de la actividad central de

la empresa.

Elaboracion del SIPOC

A partir del diagrama de flujo de actividades del anexo 1, se definen 7
actividades principales del proceso, a partir de las cuales se elaborara el

desarrollo del SIPOC.



Cuadro N° 17

Diagrama de Actividades del Proceso

A Y e P RETENGE 7 \\ /" = T
|r1\—ﬂ2)—><i)—><4)—>(5—ﬂo\—>(7)
Busqueda Enviar a Citar para Enviar 2 Enviara

interna/ cliente para entrevista evaluacion evaluacién
externa seleccion técnica psicolaboral médica

Entregar Formalizar
Documentos contrato

Fuente: Elaboracion propia
Una vez definidas las actividades, se procede a elaborar el SIPOC definiendo

cada parte, Factores, Inputs, Outputs, Recursos e Indicadores.

Criterios de la matriz de factores criticos

Para realizacion del diagrama de caracterizacion del proceso, SIPOC (Anexo
5), fue necesario definir cuales son los factores criticos en cada una de las
actividades del proceso; por lo que es relevante indicar qué criterios se
utilizaron para desarrollar la matriz, y posteriormente, lo que dio al desarrollo de

los controles del proceso que serviran para el aseguramiento de la calidad.



Cuadro N°18

FACTORES CRITICOS

MO | MAT | MET |MAQ | MED | MA

X X X

X X

X | x| x| x| X

N |wn | s W N
x| x| x| x

Leyenda:

MO: Mano de Obra MAT: Matenales
MET: Método MAQ: Maquinana
MED: Medicion MA: Medio Ambiente

Fuente: Elaboracion propia

Factor Mano de Obra:

Critico en las actividades 1 y 6 porque estas actividades son realizadas
exclusivamente por el area de Seleccion y Reclutamiento, por lo que resulta
importante los instructivos y formatos que delimiten la actividad.

Factor Materiales:

Critico en las actividades 1, 2, 4, 5, 6 y 7 porque en todas estas actividades
existe un flujo de informacién con otras areas o entidades, por lo que es
conveniente establecer formatos, ya sea escritos o virtuales para mantener el
registro y la estandarizacion de los mismos.

Factor Método:

Critico en las actividades 1 y 2, porque en estas actividades son en las que
mayor influencia tiene el area de Seleccion y Reclutamiento; por ende, el

procedimiento debe abarcarlo y definir estandares.



Factor Medicion:

Critico en las actividades 1, 2, 3, 4 y 5 porque en estas actividades se
interactda con otras entidades o areas y se necesita controlar los tiempos de
respuesta, para poder medir el sistema y como el flujo del proceso se
desarrolla.

Determinados asi cada factor critico relacionado a las actividades del proceso,
se procede con definir aquellos controles que estandarizan y aseguran el

correcto funcionamiento del proceso.

Controles del Proceso

A patrtir de este andlisis, se definieron los siguientes controles para cada uno de
los factores criticos. Estos controles llevaran a realizar el procedimiento
mejorado del proceso de seleccidn y reclutamiento, al tener controles que den
soporte a las actividades que presentaban problemas.
a) Procedimiento Propuesto - Responsable en el proceso de seleccidon
y reclutamiento de personal empleado (Anexo 14).
Instructivo del responsable con indicaciones de cada tarea que realiza en el
proceso, en la manera, herramientas, medios y personal que colabora con
el proceso.
Tiempo estandar de busqueda de candidatos (Anexo 14: Cuadro 1)
Dentro del instructivo, se detallan los tiempos estandares por tipo de
nivel de requerimiento solicitado.
Procedimiento de busqueda de candidatos (Anexo 14: Punto: 3.2.3)
Guia de como la busqueda de candidatos procede ante el requerimiento

y el orden y seleccion de fuentes a utilizar.



Tiempo maximo de respuesta del area solicitante (Anexo 14: Punto

6)
Tiempo propuesto de la respuesta estandar de tiempo como maximo que
el area que solicita el personal toma para responder ante el envio de
posibles candidatos.
Tiempo maximo de respuesta de evaluacion técnica (Anexo 14:
Punto 6)

b)

d)

Estandar propuesto de tiempo como maximo que el area que solicita el
personal toma para responder para tomar la evaluacién técnica al
postulante

Adryan (Anexo 14: Anexo 17)

Sistema de informacion de recursos humanos donde se registra al
personal que ingresa a la empresa, registrando sus datos y hoja de
vida.

Formato estandar de envio a evaluacién psicolaboral (Anexo 14:
Anexo 3).

Tiempo maximo de respuesta de evaluacién psicolaboral (Anexo
14: Punto 6)

Tiempo maximo de resultados de los examenes psicolaborales del
candidato

Formato estandar de envio a evaluacion médica (anexo 14: Anexo
4).

Tiempo maximo de resultados de los exdmenes meédicos del

candidato (Anexo 14: Punto 6)



e) Formato estandar de documentacion de ingreso (Anexo 14: Anexo
5).

f) Formato de informe de proceso (Anexo 14: Anexol6).
Formato propuesto donde se registran los resultados del proceso para el

registro del area y conocimiento del cliente interno

Diagrama SIPOC

De esta manera, una vez definidos los puntos criticos de cada actividad
involucrada en el proceso, asi como los controles relacionados a cada actividad
del proceso, procedemos a mostrar el SIPOC elaborado en su totalidad en

base al proceso de Seleccion y Reclutamiento en el anexo 1.
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Desarrollo de indicadores para control de calidad

En el SIPOC se definieron indicadores que no existen en el proceso actual de
Reclutamiento y Seleccion. Estos se definieron mediante la determinacion
como causa raiz de los problemas que existen en el proceso, ya que no se
tiene control sobre el desarrollo y desempefio del proceso. De esta manera,
logramos cubrir diferentes causas de demoras en el proceso de seguimiento,
comunicacién y medicion del mismo, logrando que la busqueda tome mejor

efectividad.

a) Indice de Seleccion a Tiempo (Anexo 14: Anexo 9)
indice orientado a sacar el porcentaje de proceso de S&R que se encuentran
dentro del tiempo establecido como estandar para el proceso. Este nos permite
dar una cifra general de cédmo se desempefia el proceso cada 2 meses,
proporcionando informaciéon clave del estado del proceso en términos

generales.

b) indice de Busqueda por Postulante (Anexo 14: Anexo 10)
indice orientado a dar informacion sobre el rendimiento de los procesos,
teniendo como objetivo una holgura de 10%, dando un espacio para mantener

los procesos dentro lo éptimo, asi existan percances en el proceso.

c) Tiempo de Respuesta de cliente por Postulante (Anexo 14: Anexo

11)



Este indice se basa en el porcentaje de tiempo de los postulantes que son
enviados a pasar evaluacion técnica con el area solicitante, este dentro de 2
dias en su 95%.

Este indicador resulta muy util al observar como una de las principales causas
que resolver en el Pareto es el VB del area solicitante, mediante el indicador

estariamos controlando esta actividad.

d) Tiempo de Respuesta de Evaluacion Psicolaboral (Anexo 11: Anexo
12)
Indicador del porcentaje de numero de evaluaciones dentro de los 3 dias
acordados con la empresa que realiza las evaluaciones. En caso este
porcentaje se encuentre inferior al 90%, entonces dara sefial de actuar en el
servicio tercerizado, ya sea con negociaciones, uso de nuevos proveedores,

integrar la actividad o redefinir la parte del proceso.

e) Tiempo de Respuesta de Evaluacion Médica (Anexo 11: Anexo 13)
Indicador del porcentaje de numero de evaluaciones dentro de los 2 dias
acordados con la empresa que realiza las evaluaciones. En caso este
porcentaje se encuentre inferior al 99%, entonces dara sefal de actuar en el
servicio tercerizado, ya sea con negociaciones, uso de nuevos laboratorios o
reestructurar parte del proceso. Adicionalmente, es necesario tomar en cuenta
que los proyectos tienen diferentes exigencias en el examen, por lo que el
indicador ayudaria a resaltar aquellos que creen demoras en esta etapa del

proceso de reclutamiento.



De esta manera, se ha establecido indicadores en los puntos claves del
proceso, de manera que, se tenga un seguimiento y estandarizacion de los
tiempos involucrados en cada parte del proceso. Esto, no solo asegura el
control y seguimiento del proceso, sino que da oportunidad a revisar donde se

producen los problemas.

Esquema del Procedimiento de Seleccion y Reclutamiento

Una vez determinadas las actividades del proceso, factores criticos de cada
actividad, entradas y salidas, asi como los recursos y salidas del proceso e
indicadores del proceso, se tiene definido en su totalidad el SIPOC del proceso

mejorado segun las exigencias en respuesta a las causas raices observadas.

Finalmente, se procede a la elaboracion de la Ficha del Proceso (Anexo 6), el
cual no solo abarca el esquema del SIPOC sino que también involucra los
objetivos, responsables, alcances y documentacion. De esta manera, se define
el proceso redisefiado, con los controles y recursos necesarios para ajustarse a
las necesidades de la propuesta de mejora y, a la vez, asigna y define alcances

necesarios para llevarse a cabo.



Cuadro N° 19

Ficha de Proceso de Selecciéon y Reclutamiento

Objetivo

Cumplir los compromisos de calidad y tiempos de respuesta pactados con el cliente
interno.

Optimizar el proceso de seleccion

Establecer y mantener los planes de mejora continua

Responsable

Jefe de Recursos Humanos

Alcance

Alta Gerencia, Area de requerimiento, Coordinador de Seleccion y Reclutamiento,
Asistente de S&R, Humanitae (Centro de Evaluaciones) y Laboratorios

Documentacién

Hoja con formato de registro de candidatos seleccionados
Formato de levantamiento de perfil

Formato estandar de Evaluacién Psicolaborales

Formato estandar de Evaluacion Médica

Formato estdndar de documentacion de ingreso

Formato estandar de contrato

Estandares

Tiempo méaximo de respuesta del &rea solicitante: 2 dias
Tiempo méaximo de respuesta de evaluacion técnica: 2 dias
Tiempo méaximo de respuesta de evaluacion psicolaboral: 3 dias
Tiempo méaximo de respuesta de evaluacion médica: 2 dias
Tiempo estandar de busqueda de candidatos:

Practicante — 15 dias
Profesional Jr. — 20 dias
Profesional — 35 dias
Jefe — 45 dias

Gerente — 60 dias

Busqueda de Candidatos

Envio Evaluaciones

Documentacion

La busqueda de candidatos se hace al
darse el requerimiento, iniciando
buscando la base de datos de
candidatos segun prioridades. En caso
no se cumpla el perfil se define y
levanta el perfil para hacer la busqueda
por las bolsas de trabajo, universidades
y publicaciones. Terminando por
enviar el/los candidatos al cliente
interno.

Luego del VB® para las entrevistas y
de la seleccién de un candidato, se
envia al seleccionado a la evaluacion
Psicolaboral, con la consultora, y
posteriormente a la médica, segln
laboratorio  correspondiente.  Se
registra fecha de envio y de resultados
correspondientes.

Una vez cumplidas las evaluaciones
se pasa a hacer la entrega de los
documentos y formatos
correspondientes. Se hace la cita para
que se presenten los documentos y
formalizar el contrato  con
Administracion de personal.

Nota: En caso de inconformidad del candidato pasa a la base de datos y se regresa a la busqueda.

Documentos de Guia

- Diagrama de flujo del proceso

- Procedimiento del Proceso de Seleccion y Reclutamiento
- Instructivo del Encargado del proceso de Seleccion y Reclutamiento

Fecha: Elaborado:

2012

Franco Castellano

Revisado:

Aprobado

Fuente: Elaboracion Propia

La ficha del proceso da un resumen del proceso mejorado, abarcando el

alcance, estandares y documentos de soporte, dandonos una vista amplia de

todo el proceso propuesto.

Asimismo, se propone un nuevo Diagrama de Flujo de Actividades (Anexo

2) que abarca las nuevas definiciones y mejoras propuestas.




Propuesta de recurso en el proceso

A continuacién se explica el recurso propuesto de la Base de datos de
Referidos. Esta herramienta se ha disefiado principalmente para mejorar uno
de los principales problemas de la demora de busqueda de personal, ya que
ademas de los problemas internos que provocan la ineficacia de la busqueda
de personal, existen factores externos que intervienen al problema. Estos han
sido observados previamente en la herramienta Causa — Raiz, la rotacion
laboral del sector de construccion y la escasez de personal calificado
demandado. Ambas causas son inherentes al sector, ya que los proyectos son
periodicos, asi como especializados en las obras, ademas que evaluando el
entorno nacional, el sector de construccion ha tenido un crecimiento muy
acelerado que no habia sido previsto, lo que ha agotado el personal calificado y
especializado.

Cabe mencionar que, la propuesta se haria como parte del Programa de
Atraccion de Talento que maneja Recursos Humanos, orientado principalmente

a eventos de atraccion de talento de universidades y ferias laborales.

Propuesta de Base de Datos de referido

En vista de la situacién del entorno laboral, procedemos a desarrollar la
propuesta de la base de datos referido. Esta propuesta tiene su fundamento en
la idea de que al tener candidatos referidos significa que los empleados
proponen candidatos que conocen de un perfil y confianza adecuados, asi
como posibles desempefios y capacidades sobresalientes. Este hecho hace
gue se tenga un pre-filtro de los candidatos con gran valor y trabajo previo; de

esta manera, los candidatos referidos entrarian al proceso con la fase de



reclutamiento muy acortada, lo que los llevaria a pasar a la segunda fase de
Seleccion, es decir, evaluaciones y proceso de documentacion e ingreso, de
manera muy rapida.

A continuacion se presenta un cuadro del proceso dividido en ambas etapas de
Reclutamiento y Seleccion.

Cuadro N°20 — Reduccion de Tiempos de Reclutamiento

Actual - Reducido - Total
. Reclutamiento | Reclutamiento ., Total %
Nivel p § Seleccion . .
(Busqueday | (Busqueday (dias) ( Referido) Reducido
VB) VB)
6. Practicante 4 2 11 15 13 13%
5. Técnico 8 3 13 21 16 24%
3‘} Profesional 8 3 13 21 16 24%
3. Profesional 18 4 17 35 21 40%
2. Jefe 26 4 19 45 23 49%
1. Gerentes 35 4 25 60 29 52%

Fuente: Elaboracion propia

En el cuadro, se puede distinguir y analizar cuanto tiempo se estaria ahorrando
al tener candidatos precalificados, haciendo que se omitan actividades de
reclutamiento del proceso y pase de manera agil a la parte de Seleccién. Es asi
como se tendrian ahorros significativos en los procesos, asumiendo tiempos de
entre 2 a 4 dias en la etapa de Reclutamiento, que llegarian hasta a un 52%,

segun el nivel de candidato del proceso.

Proceso de la Herramienta Propuesta

En primer lugar, la base de referidos toma como inicio la convocatoria de
candidatos propuestos para las areas deseadas y/o puestos requeridos. Esto

se propone hacer usando un correo masivo donde se exponga las areas y



puestos deseados, ademas de cualquier informacion relevante. Es necesario
destacar como la convocatoria no limita que se propongan candidatos que
pueden resultar claves o para registrar en la base de candidatos para el futuro.
Posteriormente, la base de datos de referidos es integrada a la base de datos
de Seleccidon y Reclutamiento en su proceso, siendo candidatos de prioridad en
la busqueda de personal requerido.

Cabe mencionarse que, el ciclo de convocatorias es de 20 dias, lo que daria
inicio al proceso de la herramienta de la base de datos de referidos.

El diagrama de flujo que se presenta en el anexo 3, donde se puede ver de una
forma mas clara la secuencia que sigue el proceso de convocatoria y de

registro en la base de datos.

Elaboracién del SIPOC

Para iniciar a elaborar el SIPOC, las principales actividades son determinadas

segun el mismo.

Cuadro N°21

Diagrama de Actividades

O——Q

Recepcion y Inclusion y
Revision de Priorizacion de

Candidatos candidatos

Publicacion de
Convocatoria

Fuente: Elaboracion propia



De esta manera, una vez definidas las actividades del proceso, procedemos a
identificar y definir los factores, controles, recursos y diagrama del SIPOC para

disefiar el proceso de la herramienta propuesta.

Factores Criticos del Proceso

Establecido el proceso y el flujo del mismo, pasamos a evaluar los factores
criticos relacionados a cada actividad. De manera que se puedan establecer

controles que respondan a ellos y no se produzcan alteraciones al proceso.

Cuadro N°22

Factores Criticos

MO | MAT | MET | MAQ| MED | MA

1 X X X

2 X X X

3 X X X
Leyenda:
MO: Mano de Obra MAT : Materiales
MET: Método MAQ :Maquinaria
MED: Medicion MA : Medio Ambiente

Fuente: Elaboracion propia



Factor Mano de Obra:

Critico en la actividad 3, ya que la inclusion y priorizacion de los candidatos es
vital para tener reclutamiento del personal mas adecuado para el
requerimiento, actividad dependiente del responsable de seleccion.

Factor Materiales:

Critico en las actividades 1, 2 y 3, ya que las actividades por tratarse de
manejar informacioén, comunicacién y registro de candidatos, dependen de un
buen registro de los candidatos, asi como del flujo correcto de la informacion.

Factor Método:

Critico en las actividades 1, 2 y 3, ya que las actividades deben ser manejadas
con un estricto formato y procedimiento al tratarse de proponer candidatos de
una manera prioritaria, asi como el manejo de la informacién y registro,
logrando que se dé el correcto flujo de informacion.

Factor Medicion:

Critico en las actividades 1y 2, ya que la informacién en estas etapas debe ser
registrada de manera correcta, ya que de ella depende la transmision correcta
de la informacion a los empleados y de vuelta a la base de datos de Seleccion

y Reclutamiento.

Control del Proceso

El SIPOC de la herramienta propuesta, involucra dos formatos de control para
mantener el orden y funcionamiento adecuado del proceso. Para ello, se
elaboraron dos formatos: Formato de Convocatoria (Anexo9) y el Formato de

Propuesta de Candidato (Anexo 10), ambos formatos son criticos para



mantener el correcto funcionamiento y control de las actividades de
convocatoria interna y propuesta de los candidatos.

Los formatos propuestos dan un estandar del desarrollo de las actividades
correspondientes, esto genera que no se pierda el control del proceso y se
mantengan los estandares de calidad y de tiempos en relacién a la cantidad y

calidad de candidatos propuestos.

Recurso del Proceso

El recurso de la base de datos de Referidos (Anexo 11) es critico en este
proceso, ya que organiza y registra todos los candidatos propuestos. Esto
demanda que se operativo de tal manera que permita la busqueda y revision de
los candidatos.
La base de datos propuesta a continuacion marca el modelo de como seria la
vista del sistema. Esta debe ser capaz de filtrar por puestos y niveles de
candidatos segun estudios y tiempos de experiencia.
Asimismo, se considera el tiempo de postulacion y disponibilidad para dar la
capacidad de priorizacion al momento de proponer candidatos al cliente
interno.

a) Base de Datos de Referidos
Los conceptos en la base de datos se definen en razén a posibilitar la

priorizacion y adecuado filtro de candidatos, estos son los siguientes:



Cuadro N° 23: Entidades Base de Datos Candidatos Referidos

Nombre y Apellidos
Edad

Carrera

Ultimos 3 Cargos
Empresas Respectiva
Anos Exp

Informacion Destacada

Observaciones

Disponibilidad (dias)
Tiempo Disp.
Expectativa
Referido

Celular

Fijo

Correo

Ciudad de proveniencia

Fecha Actualizacién Ingreso-
Puestos Sugeridos
BD

Fuente: Elaboracion propia

Las entidades descritas son disefiadas para proporcionar una vista general del
candidato que permita establecer de manera rapida y agil si el candidato puede

cumplir con el perfil del puesto de manera general.

Asimismo, las entidades se interrelacionan entre el formato propuesto, base de
datos referidos y general, de manera que al momento de generar el sistema la
informacion este compatibilizada.

El diseiio de la base de candidatos referidos, utilizando las entidades y una

vista facil de utilizar seria la siguiente:



Cuadro N°24 — Base de Datos de Candidatos

Base de Datos Candidatos

Candidatos Datos del Perfil

i fi 5 ; Fecha i ibili i
Ultimaos 3 Empresas | Anos Inf, et Puestos Disponibilidad| Tiempo

. -
N [ErIRphrElins | Ea LiEE Cargos Respc Exp D Sugeridos | Actualizac (dias) Disp

Expect |Referido

Fuente: Elaboracién Propia

Disponiendo de los filtros adecuados la visualizacion de los candidatos seria
adecuada para ordenar e incluir los candidatos en la base de datos general.

De esta manera, finalizamos con el disefio de la propuesta de base de datos de
referidos que seria un proceso de soporte al area, que a su vez, demanda de
un SIPOC para establecer correctamente el procesos y sus ingresos, salidas,
factores y controles. Lo que se traducira en una ficha de proceso para que el
responsable de Seleccién y Reclutamiento tenga la informacion de cémo se

define y que alcances tiene el mismo.

Elaboracién del SIPOC

Analizado el flujo del proceso y los factores criticos en cada actividad,
procedemos a elaborar el SIPOC del proceso con todos los elementos que
intervienen en él, (Anexo 13).

Al determinar el SIPOC del proceso, todos los factores externos, internos,
controles, indicadores y entradas y salidas son definidos, lo que establece un
proceso estandarizado con controles adecuados a fin de evitar salidas del

sistema.



Por otro lado, es necesario revisar los indicadores propuestos para entender
cual es la informacion de control y guia del proceso que se utilizara y mantener

la mejora y calidad del mismao.

Desarrollo de Indicadores (Anexo 12)

Cantidad de Candidatos Referidos

Indicador que nos da el porcentaje relativo de candidatos referidos que llegan a
ingresar en el proceso de Seleccion y Reclutamiento por el total de busquedas
en la base de datos. De esta manera, determinamos la relevancia de

candidatos de esta fuente en el proceso.

Porcentaje de Candidatos Claves Referidos

Indicador que nos devuelve el porcentaje de candidatos dentro de los niveles
de Jefatura y Gerencia, asi como de puestos claves en las areas de la
empresa. Este indicador nos permite tener un ratio del porcentaje de

efectividad de encontrar personal clave por una fuente confiable.

Ficha de Proceso de la Base de datos de Referidos

Finalmente, una vez que se han determinado y elaborado el SIPOC segun
las necesidades del proceso de la herramienta propuesta, procedemos a

elaborar la ficha del proceso final de la herramienta propuesta. (Anexo 8)



Cuadro N°25

Ficha de Proceso de Base de Datos de Referidos

Objetivo

Optimizar el proceso de Seleccion y Reclutamiento, proporcionando
candidatos con perfiles y desempefio confiables.

Responsable

Jefe de Recursos Humanos

Alcance

Coordinador de Seleccién y Reclutamiento, Asistente de S&R y Empleados
de la empresa

Documentacién

Formato de convocatorias
Formato de propuesta de candidatos

Estandares

Tiempo de ciclo de convocatorias: 20 dias

Lanzamiento de convocatoria Registro y  Revisiébn  de | Inclusion y Priorizacion a la
candidatos base de datos de S&R
Se hace una convocatoria con las|En caso existan candidatos, se|Se hace wuna inclusion vy

areas y cargos que se desee con
mayor énfasis candidatos
propuestos. Se proporciona
formato para registrar los datos.

revisan y registran en la base de
datos de referidos en caso
cumplan con perfiles requeridos
en la empresa.

priorizacién de los candidatos
segun el tipo de perfil que sean,
categorizando en caso sean
claves para cubrir posiciones en
la empresa.

Fecha:
2012

Elaborado:
Franco Castellano

Revisado:

Aprobado

Fuente: Elaboracion propia

Esta ficha es basica para que el proceso se lleve a cabo y la herramienta

pueda tener efectividad y llegue a cubrir el problema de la busqueda de

personal.

Evaluacion Econdmica Financiera

Las dos propuestas de mejora del proceso se evallan en términos de beneficio

costo, justificando si es factible la solucion propuesta ante el problema del

proceso de seleccion y reclutamiento.

Para ello, en primer lugar definimos cual es el plan de implementacion y los

recursos relacionados al plan con sus respectivos costos asociados.




- Realizacion de Mejora del Proceso (SIPOC)

o Recursos:

Analista de S&R

Jefe de S&R

Gerente S&R

Analista de Procesos

- Implementacion de Base de Datos de Referidos — (SIPOC)
o Recursos:
* Analista de S&R
= Gerente S&R
» Analista de Procesos
» Analista de Sistema de Informacion
Al tener definidos los recursos necesarios, basados en los equipos de trabajo
involucrados que son los Unicos recursos relevantes, se expone el plan de

implementacion y el analisis beneficio costo.

Plan de Implementacion

Como se mostré anteriormente, se ha estructurado como implementacion
principal el establecer una mejor del proceso, a partir de la planificacion de la
calidad, el desarrollo de indicadores para el control de calidad, procedimientos
y estandarizacion para asegurar la calidad, por medio de la herramienta de
SIPOC que permitird la mejora continua por medio de un ciclo PHVA.

Adicionalmente, se ha propuesto, una base de datos de referidos como



proceso de soporte al proceso principal del area. Para llevar a cabo esta

implementacion, a continuacién se detalla el plan de la misma.

a. Objetivo
e Solucionar los problemas identificados en el andlisis del proceso.
e Optimizar el proceso de Seleccién y Reclutamiento.

e Asegurar la mejora continua.

b. Actividades

a. Definir un equipo de trabajo.

b. Definir una politica de calidad y sus objetivos.

c. Representar el sistema en el que esta envuelto el proceso.

d. ldentificar el proceso y sus actividades. Representacion del proceso.

e. Definir las entradas, salidas y recursos del proceso. Elaborar diagrama
de flujo del proceso.

f. Identificar los factores criticos del proceso para cada una de las
actividades.

g. Disefiar un control para cada factor critico.

h. Disefar indicadores para control de calidad.

i. Elaborar, revisar, aprobar e implementar SIPOC, con controles e
indicadores.

j. Implementar base de datos de referidos como recurso.

k. Evaluar desempeiio.

|. Estandarizacién y evaluacién continua de desempefio.

m. Elaborar plan de mejora continua.



Implementar plan de mejora continua.

c. Recursos
Base de datos de referidos.
Informacién historica.

Procedimientos y estandares ya existentes a reemplazar o modificar.

d. Responsables
Gerente de Recursos Humanos.
Jefe de Recursos Humanos.

Equipo de trabajo para la implementacion.

e. Indicadores

Indicador 1: Variacion de los indicadores del control de calidad.

= Objetivo del indicador: Verificar si hubo una variacion de los
indicadores de gestion desde que se implementd la mejora.

= Caracteristicas del indicador: Una vez implementada la mejora, los
indicadores de gestion deben mostrar resultados positivos al corto
plazo. En el proceso se basaria en el porcentaje de ingresos dentro
del tiempo establecido.

= Responsable de gestion: Jefe de Recursos Humanos

= Medicién y reporte: Frecuencia de medicion: al realizar e implementar

la mejora, en la etapa de evaluacion y estandarizacion.



o Reporte: Siempre que la implementacion se encuentre en la
etapa de verificacion, y en los tiempos establecidos en el
indicador.

o Responsable: Jefe de Seleccion y Reclutamiento.

= Usuarios: Alta Gerencia, Jefe de Recursos Humanos, Equipo de
Implementacion.

Indicador 2: Relacién costo beneficio.

Objetivo del indicador: Analizar la viabilidad financiera de cada

implementacion.

= Caracteristicas del indicador: La mejora debe mostrar viabilidad
financiera para ser coherente.

= Responsable de gestion: Jefe de Recursos Humanos

= Medicién y reporte:

o Frecuencia de medicion: al realizar la mejora en la etapa de
planeacién y verificar en la ejecucion y estandarizacion.

o Reporte: En la etapa de planeacion y en la estandarizacion,
revisando los resultados obtenidos.

o Responsable: Jefe de equipo de implementacion.

= Usuarios: Alta Gerencia, Jefe de Recursos Humanos, Equipo de

Implementacion.



f. Cronograma

A continuacién se elaboré un cronograma por semanas de cada fase de

la mejora, de manera que se logre los objetivos delimitando tiempos para

cada fase de la planificacion hasta la implementacion y verificacion de

resultados. Cabe mencionarse que, el cronograma responde ante el

circulo de mejora continua utilizado de guia en la mejora.

Grafico N° 11

FASE

Actividades

Andlisis / Plan de
Accién

a. Definir un equipo de trabajo.

b. Definir una politica de calidad y sus
obijetivos.

c. Representar el sistema en el que esta
envuelto el proceso.

d. Identificar el proceso y sus actividades.
Representacion del proceso.

Sem 4

Sem 5

Sem 6

Sem 7

Sem 8

Ejecucion

e. Definir las entradas, salidas y recursos del
proceso. Diagrama de flujo del proceso.

f. Identificar los factores criticos del proceso
para cada una de las actividades.

g. Disefiar un control para cada factor critico.

h. Disefiar indicadores para control de
calidad.

i. Elaborar, revisar, aprobar e implementar
SIPOC, con controles e indicadores.

j. Implementar base de datos de referidos
COmO recurso.

Verificacion

k. Evaluar desempefio.

Estandarizacién

|. Estandarizacion y evaluacion continua de
desempefio

m. Elaborar plan de mejora continua.

n. Implementar plan de mejora continua.

Fuente: Elaboracion propia




Andlisis Beneficio Costo

Una vez establecido el plan de implementacion de las mejoras, con todos los
objetivos, actividades, responsables e indicadores, se debe hacer un andlisis
de como se desarrollaran los costos asociados, de manera que, podamos
determinar que las mejoras representan beneficios econdmicos para la
empresa y como estos se van a producir,

A continuacién se expone el detalle de los costos generados de cada
herramienta propuesta. Empezamos detallando el cronograma de
implementacion de cada propuesta, donde los recursos relevantes son los
participantes del equipo (Cuadro N° 26)

Al definir los dos planes de implementacion, relacionandolos con las fases y
quienes participan en cada etapa, se puede establecer una valorizacion del
costo que genera las propuestas de mejora del proceso.

Este plan, ademas, posibilita el seguimiento de ambos proyectos de mejora, lo
que genera una mejor planificacion de las acciones y control del desarrollo.
Esto es importante al destacar como los recursos de las mejoras tienen

involucrado a personal que debe atender actividades diarias de trabajo



Cuadro N°26
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: Elaboracion propia

Fuente



Cuadro N° 27 Estimacion de Costos de Implementacion del Proceso

Herramientas Tiempo Costo Mes Subtotal
(Sem)
Mejora de Proceso - SIPOC
Analista de S&R 8 S/. 3,500.00 S/. 7,000.00
Jefe de S&R 4 S/. 8,000.00 S/. 8,000.00
Gerente S&R 2 S/. 20,000.00 S/.10,000.00
Analista de Procesos 6 S/. 3,500.00 S/. 5,250.00
Subtotal  S/. 30,250.00
Base de Datos Referidos
Analista de S&R 7 S/. 3,500.00 S/. 6,125.00
Jefe de S&R 3 S/. 8,000.00 S/. 6,000.00
Gerente S&R 2 S/. 20,000.00 S/.10,000.00
Analista de Procesos 5 S/. 3,500.00 S/. 4,375.00
Analista de Sist. de Inf. 5 S/. 3,500.00 S/. 4,375.00

Subtotal S/. 30,875.00

Fuente: Elaboracion propia

De esta manera, tenemos los resultados de los totales de implementacion de
ambas herramientas, la Mejora del Proceso resulta en una inversion de S/. 30
250, mientras que la creacion de la herramienta de la Base de Datos de
Referidos suma S/. 30 875.

Establecidos los montos de ambas herramientas, se procede al analisis costo
beneficio, comparando los costos generados de atrasos de reclutamiento y

seleccidon, comparandolo con los costos de implementar las mejoras.



Cuadro N°28 — Evaluaciéon de Ahorro por Periodos

Resumen Meses Semanas Monto
Ahorro

Perdida de Demora en 4 16 S/. 234,836.00
Ingresos 1 4 S/ 58,709.00

Gastos de Implementacion

Mejora de Proceso - SIPOC 2 8 S/ -30,250.00
Base de Datos Referidos 2 8 S/. -30,875.00
Subtotal 2 8 S/. -61,125.00

Mensual 1 4 S/. -30,562.50

Fuente: Elaboracion propia

A partir de los datos del cuadro N°27, donde se resume el ahorro de mejorar el
proceso mensualmente, y donde se suman los gastos de implementacion de
las mejoras, es decir, el SIPOC y la Base de datos de referidos, se puede
definir una proyeccion financiera para sacar el Beneficio Costo que genera la

implementacion en general.

Tasa de 15.00%  Anual
Oportunidad 1.17% Mes




Cuadro N° 28 — Andlisis Financiero de la Implementacion Optimista

Meses 0 | i 3 11 12
Inversion
Mejora del 15,125 15,125
Proceso
Inversion
Base de 15,437 15,437
Datos
Ahorro 58,709 58,709 58,709 58,709
Mensual
VP 30,563 30,209 57,357 56,693 51,649 51,051
VAN §S/. 534,872
TIR 69%
PRI 2.06 Meses

Fuente: Elaboracion propia

Este analisis financiera se basa en que la implementacién estaria ahorrando la
totalidad de pérdidas del proceso, es decir, tendria una efectividad del 100% en

el problema, soluciondndolo por completo, y generando una ganancia,

determinada con el VAN de S/. 534 872 para un periodo de 12 meses.

Esquema Pesimista de la implementacion

Por otro lado, es recomendable observar cual es el monto minimo que el

proyecto debe ahorrar al proceso para justificar la implementacion y no

generar pérdidas.

Utilizando la férmula del VAN:




v,
VAN = Z o
Analizando cuando el VAN es igual a 0, tenemos que el monto minimo de
ahorro mensual (Vt) que debe proporcionar las mejoras es de S/. 5,989.87.

Haciendo un célculo por nivel de empleado, se puede estimar cual es el tiempo

de ahorro que debe mejorar cada proceso para justificar el monto.

Cuadro N° 29 — Evaluaciéon de Ahorro Minimo

Nivel Costo x dia | Dias Ahorro
mensual
6. Practicante S/. 44.40 298 | S/.132.17
5. Técnico S/.222.00 | 2.98 | S/.660.84

4. Profesional Jr. S/.148.00 | 2.98 | S/.440.56

3. Profesional S/.246.67 | 298 | S/.734.28

2. Jefe S/.444.00 | 298 | S/.1,321.68
1. Gerentes S/.907.14 | 298 | S/.2,700.34
S/. 5, 989.87

Fuente: Elaboracion propia

Los resultados que estariamos viendo es que, si se logra disminuir un
aproximado de 3 dias un proceso de cada tipo de nivel de empleado al mes,
entonces llegaria a cubrir la inversion en el tiempo de un afio bajo la tasa de

oportunidad definida.

En conclusién, el analisis de beneficio costo da un resultado positivo y
favorable, incluso en un caso pesimista, considerando un periodo de

implementacion de 2 meses con los costos estimados.



Asimismo, una vez ya invertido en la mejora, el tiempo de retorno del costo es
de solo 1,04 meses. Al ser este tiempo muy corto, representa una gran ventaja
de implementar la mejora, ya que luego del periodo de recuperacion de la
inversion, se estaria ahorrando todo el monto de pérdidas actuales, un
estimado de S/. 58 700 semanales, evidenciando la efectividad de las
propuestas de mejora.

Finalmente, al lograr las mejoras en el proceso de reclutamiento y seleccion, se
estaria logrando un mayor control del mismo y soporte del proceso, lo que a su
vez conlleva a la mejora continua del proceso, siguiendo el circulo de calidad.
Por otro lado, el adecuado plan de implementacion y buena implementacion de
los recursos de las mejoras propuestas, resultan criticas para lograr la
efectividad de las mismas con el objetivo de que sean parte del plan de calidad

hacia la satisfaccion del cliente interno.



CAPITULO 4: CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES

El desarrollo de la tesis deja una serie de ideas y propuestas que buscan la
solucién del problema observado en el proceso de Reclutamiento y Seleccién.
El trabajo, por lo tanto deja conclusiones y recomendaciones a aplicar para la

empresa.

Conclusiones

- En primer lugar, el proceso de reclutamiento y seleccion, siendo parte de
un area de soporte como se estructura en los procesos centrales de la
empresa, tiene un gran impacto en el desarrollo de la empresa, en
especifico de los proyectos en ejecucién, al tratar un tema critico como
el capital humano. Esto queda demostrado cuando se hace la
valorizacion del problema, donde se determinan montos considerables
de pérdida para la empresa, siendo estos evaluados con montos
minimos de impacto. De esta manera, se determina la importancia de los
procesos y areas de apoyo en la empresa y el analisis y control de los

actuales.

- Las herramientas de analisis aplicadas al proceso, Ishikawa y Pareto,

permiten dar un analisis y resultados concluyentes de la situacion actual



del proceso, que dan la oportunidad de tomar acciones y mejoras en el
proceso. Estas nos permiten observar de una manera objetiva las
causas del problema del proceso, siendo un soporte en el analisis de
causas y de decisiones en donde se encuentra el problema raiz. De esta
manera, resulta critico en la toma de decisiones de propuestas de
mejora del proceso, ya que permiten orientar el desarrollo de la

propuesta segun qué y como se debe solucionar el problema.

Al desarrollar las implementaciones de mejora del proceso bajo un
marco de calidad y de mejora continua en un circulo PHVA, se estaria
integrando en el proceso la capacidad de evaluar el proceso y establecer
continuas mejoras para mantener la satisfaccion del cliente y cumplir con
los objetivos del proceso. De esta manera, se estaria desarrollando una
mejora al corto y largo plazo, ya que crea en el futuro la capacidad de
corregir posibles problemas y aumentar la eficiencia del proceso bajo

nuevos objetivos que se planteen.

La propuesta de mejora del proceso de seleccion utilizando la
herramienta SIPOC da un andlisis y desarrollo detallado del proceso, al
definir cada aspecto del proceso y crear controles y evaluaciones que
permiten mejorar el proceso al determinar puntos criticos del proceso. Lo
que se utliza para desarrollar controles e indicadores que permitan
mantener el proceso en control y reducir en lo posible los riesgos, asi

como un analisis preciso del desempefio.



El desarrollo de indices de evaluacion de desempefio del proceso,
mediante el SIPOC, se estaria logrando una medicion de cada parte
critica del proceso y en los resultados finales, dando informacion clara
de la evolucién del proceso, que permite una vision clara del mismo.
Esta mejora resulta critica, ya que la ausencia de estos crearon
multiples problemas de control en el proceso, lo que fue evidente al
observar cédmo cerca de la mitad de los procesos estaban fuera del
tiempo establecido y no se tenia mayor conocimiento del mismo, ni de

las pérdidas generadas a partir de este problema.

El desarrollo de la propuesta de candidatos referidos tiene gran
efectividad al impactar el proceso de tal manera que puede reducir hasta
a la mitad del tiempo requerido, por ahorrar la basqueda del candidato.
Lo que se estaria desarrollando, por lo tanto, es una fuente alterna de
candidatos que se antepone al requerimiento de personal. Es asi como
se llega a orientar el proceso a un reclutamiento proactivo, que resulta
en mayores probabilidades de captar personal en el menor tiempo
posible, buscando omitir posibles reprocesos por no encontrar el
candidato adecuado o incluso en la satisfaccion del cliente en lo que se

refiere al desempefio en el puesto.

Se recomienda seguir de cerca la evolucion del proceso con los nuevos
indicadores del proceso, estos permiten una evaluacion cercana del
proceso y de la herramienta propuesta, lo que da informacion clara y
detallada de como se desarrolla el proceso y los efectos de propuestas

de mejora. Los efectos de las propuestas nos daria informacion a



revisar, si es de un tema de estrategia en como se definieron las
mejoras o0 si es en un tema de correcciones adicionales en el proceso.
En conclusion, se podria actuar con exactitud en el lugar dénde surge el

problema en el proceso.

Al hacer un contraste del problema inicial y de las implementaciones de
mejora, se ve como la solucion se bas6é en controlar el proceso y
establecer una estrategia de busqueda mas eficiente, y no en invertir en
reclutamiento externo o aumentar el personal del proceso que podria
cubrir el problema. De esta manera, las mejoras orientadas a un mejor
desarrollo del proceso resultan en igual efectividad de solucion a la
situacion del proceso actual, con un periodo de recuperacion de solo 2

meses.

Recomendaciones

En el analisis se evidencian que las areas de Gestion de Operaciones,
es decir Calidad, Oficina técnica, Control de proyectos y el area de
Seguridad y Medio Ambiente (SSOMA), son las areas con la mayor
insatisfaccion en los tiempos de ingreso, esto se relaciona directamente
con la situacion actual de escasez de ingenieros en el mercado laboral.
Esta situacion, sugiere que se hagan mayores esfuerzos por atraer,
desarrollar y motivar empleados de este tipo, lo cual no es solo tarea de
basqueda, sino un trabajo integral en el desarrollo y atraccion de

personal, ya que es un tema de captar aquella escaza oferta laboral vy,



ademas, motivar el desarrollo de la misma dando un soporte de

desarrollo de carrera en la empresa.

Es recomendable mantener un analisis externo del mercado laboral al
ser determinante en el proceso de reclutamiento y seleccion y en
general del &rea de recursos humanos, ya que los cambios y evolucién
del mismo causa, como actualmente ocurre, presion en los esfuerzos
relacionados a la gestion del capital humano, determinando como se
deben orientar los procesos, motivando desarrollo de ciertas acciones

para responder ante la situacion externa.

En la investigacion se toma el tiempo estdndar establecido como
referencia de cuédnto debe tomar un proceso de seleccion y
reclutamiento segin cada nivel de empleado solicitado. Es
recomendable, que se evalué los resultados de los indicadores si los
tiempos establecidos son correctos, ya que por diferentes motivos,
mercado laboral, proceso, crecimiento de la empresa y del sector, los
tiempos tendrian que variar, ajustandose a las condiciones del exterior,
como a las posibles exigencias que amerita para la empresa, como para
el mismo personal del proceso. Esta revision de los tiempos, seria vital
para manejar un correcto balance entre el tiempo requerido para el area
que gestiona el proceso, como para los clientes internos que deben

planear los requerimientos de personal.

Es necesario asegurar que la planificacion del recurso humano, es decir

en la parte del planeamiento de personal (Staffing plan) de las obras que



se maneja en la gestion de los proyectos, en especifico el area de la
administracion sea evaluada y verificada, ya que esta es una gran
fuente de entrada del proceso. Al trabajar en la planificacion de personal,
se podria comunicar los requerimientos de personal al area de
reclutamiento y seleccion con un mayor tiempo de anticipacion, lo que
permite un trabajo preventivo y proactivo a los requerimientos.
Asimismo, no se tendrian pedidos urgentes de personal que afecta el
desempefio de los procesos o la posibilidad que no se necesiten o se

cancelen los pedidos.
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ANEXOS

ANEXO 1: Flujo del Proceso
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ANEXO 2: Informe del Proceso de Ingreso

No

INFORME PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Fecha Pedido

Posicién Req. | |

Proyecto | |

Nivel | |

Area | |

Cliente Interno | |

Dias Proceso | |  Tiemp. Holgura [ ]
Fecha Ingreso | |  Dias Vencido [ 1]
Tiemp. VB CI | |
Tiemp. Eval Psicolaboral | | Resuitado [ ]
Tiemp. Eval Médica | | Resultado [ 1]
Cand. Ref | |

Responsable RRHH | |




ANEXO 3: Flujo del Proceso de Base de Datos

Convocatoria

Reclutamiento y Seleccién Empresa
Convocatoria
Interna Envio de
Candidatos

Formato de
Referidos

I

Recepcién y
Registro de
Candidatos

i

Base de

Datos de
Referidos

Envio a Base de
Datos General

Base de
Datos

General

Priorizacién de
perfiles

FIN

Fuente: Elaboracién propia




ANEXO 4: Procesos en la Empresa
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Fuente: Datos de la Empresa



ANEXO 5: SIPOC — Mejora de Proceso
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Fuente: Elaboracién propia



ANEXO 6: Ficha de Proceso de Seleccién y Reclutamiento

Ficha de Proceso de Seleccion y Reclutamiento

Objetivo

interno.

Optimizar el proceso de seleccion

Cumplir los compromisos de calidad y tiempos de respuesta pactados con el cliente

Establecer y mantener los planes de mejora continua

Responsable

Jefe de Recursos Humanos

Alcance

Alta Gerencia, Area de requerimiento, Coordinador de Seleccion y Reclutamiento,
Asistente de S&R, Humanitae (Centro de Evaluaciones) y Laboratorios

Documentacién

Formato de levantamiento de perfil

Formato estandar de Evaluacion Psicolaborales
Formato estandar de Evaluacion Médica
Formato estdndar de documentacion de ingreso
Formato estandar de contrato

Hoja con formato de registro de candidatos seleccionados

Estandares

Tiempo estandar de busqueda de candidatos:

Tiempo méaximo de respuesta del &rea solicitante: 2 dias
Tiempo maximo de respuesta de evaluacion técnica: 2 dias
Tiempo maximo de respuesta de evaluacion psicolaboral: 3 dias
Tiempo méximo de respuesta de evaluacion médica: 2 dias

Practicante — 15 dias
Profesional Jr. — 20 dias
Profesional — 35 dias
Jefe — 45 dias

Gerente — 60 dias

Busqueda de Candidatos

Envio Evaluaciones

Documentacion

La busqueda de candidatos se hace al
darse el requerimiento, iniciando
de de

candidatos segUn prioridades. En caso

buscando la base datos
no se cumpla el perfil se define y
levanta el perfil para hacer la busqueda
por las bolsas de trabajo, universidades
y publicaciones. Terminando por
enviar el/los candidatos al cliente

interno.

Luego del VB para las entrevistas y
de la seleccion de un candidato, se
envio al seleccionado a la evaluacion
Psicolaboral, con la consultora, y
posteriormente a la médica, segln
Se

registra fecha de envio y de resultados

laboratorio  correspondiente.

correspondientes.

Una vez cumplidas las evaluaciones
se pasa a hacer la entrega de los
documentos y formatos
correspondientes. Se hace la cita para
que se presenten los documentos y
contrato

formalizar el con

Administracién de personal.

Nota: En caso de inconformidad del candidato pasa a la base de datos y se regresa a la busqueda.

Documentos de Guia

- Diagrama de flujo del proceso

- Procedimiento del Proceso de Seleccion y Reclutamiento
- Instructivo del Encargado del proceso de Seleccion y Reclutamiento




Fecha:
2012

Elaborado:

Franco Castellano

Revisado:

Aprobado

Fuente: Elaboracion Propia




ANEXO 7: SIPOC — Base de Datos Referidos
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ANEXO 8: Ficha de Proceso Base de Datos de Referidos



Ficha de Proceso de Base de Datos de Referidos

Objetivo

Optimizar
proporcionando

el
candidatos

confiables.

proceso de Seleccion

con

y Reclutamiento,

perfiles y desempefio

Responsable

Jefe de Recursos Humanos

Alcance

y Empleados de la empresa

Coordinador de Seleccion y Reclutamiento, Asistente de S&R

Documentacion

Formato de convocatorias

Formato de propuesta de candidatos

Estandares

Tiempo de ciclo de convocatorias: 20 dias

Lanzamiento de

convocatoria

Registro y Revision de

candidatos

Inclusion y Priorizacion a
la base de datos de S&R

Se hace una convocatoria
con las areas y cargos que se
énfasis
Se
proporciona formato para

desee con mayor

candidatos propuestos.

registrar los datos.

En caso existan candidatos,
se revisan y registran en la
base de datos de referidos en
caso cumplan con perfiles

requeridos en la empresa.

Se hace una inclusion y
de

candidatos segun el tipo de

priorizacion los

perfil que sean,

categorizando en caso sean
cubrir

claves para

posiciones en la empresa.

Fecha:
2012

Elaborado:

Franco Castellano

Revisado:

Aprobado

Fuente: Elaboracion propia




ANEXO 9 - Formato de Convocatoria

CONVOCATORIA

Nuestra organizacidén continua creciendo v busca talento. Por esto, compartimos
conustedes la convocatoria para Profesionales de las siguientes areas:

OFICINA TECNICA
AN QC (CALIDAD)
SSOMA

Asimismo, abrimos la posibilidad de proponer candidatos con gran potencial. Por
ello, animamos a proponer personal con destacada experiencia v alto desempefio
profesional v académico en el rubro.

Se agradecera que los interesados envien los CV's de sus candidatos potenciales
al correo: tal ento(@cosap com pe, sefidlando el drea v cargo a cubrnir.

Adicionalmente, es necesanio que se llene el formato de inscripcidn; de manera
que, se registr en la bolsa de candidatos v sea convocado a las oportunidades que
se abran.

Fuente: Elaboracion Propia




ANEXO 10 - Formato de Propuesta de Candidato

Propuesto por: | |
Datos del Candidato
Nombres
Apellidos
|Fecha de Nacimiento | |

Teléfono Fijo
Celular

Direccion |
Ciudad |

Informacion Académica

Carrera Inicio:
Universidad Fin:
Grado

|informacién Adicional |

Carrera Inicio:
Universidad Fin:
Grado

|Informaci6n Adicional |

Experiencia Laboral

Empresa: Inicio:
Cargo: Fin:
Actividades:

[Razén salida: | |

Empresa: Inicio:
Cargo: Fin:
Actividades:

|Razén Salida: | |

Empresa: Inicio:
Cargo: Fin:
Actividades:
|Razén Salida: | |

Fuente: Elaboracién Propia




ANEXO 11 - Base de Datos de Candidatos
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ANEXO 12: Indicadores de Base de Referidos

VERSION: | PAGINA:
01 1de 2_
Cantidad de Candidatos Referidos CODIGO:
GCALIDAD-01

1. OBJETIVO DEL INDICADOR:
Lograr que el 50% de las busquedas se cubran con candidatos referidos

2. FORMULA / CALCULO: # Candidatos referidos 100%
—_— 0

#deselecciones

3. CARACTERISTICAS DEL INDICADOR:

Semaforo:

[ >50

[ 30% - 50%

[ 30%

4. RESPONSIBLE DE GESTION: Jefe de Recursos Humanos

5. PUNTO DELECTURA EINSTRUMENTO:

Punto de lectura: Candidato seleccionado de Base de Datos de Seleccion y Reclutamiento
Instrumento: Hoja digital de registro

6. MEDICION Y REPORTE:

Frecuencia de Medicion: 2 veces al mes
Reporte: Cada 2 meses
Responsable: Coordinador de Seleccién y Reclutamiento

7.USUARIOS:
Alta Gerencia, Gerencia de RRHH, Area de Requerimiento, Coordinador de Seleccién y Reclutamiento, Asistente de Seleccién y
Reclutamiento.

8. RELACION CAUSA - EFECTO:
Cantidad de
candidatos

@

Mejora Actividad

de Busqueda

Fuente: Elaboracion propia



VERSION: | PAGINA:
01| 2de 5_
CODIGO:
GCALIDAD-01

Porcentaje de Candidatos Claves

1. OBJETIVO DEL INDICADOR:
L Lograr que el 30% de los candidatos propuestos sean candidatos claves para la empresa.

2. FORMULA / CALCULO: # Candidatos referidos clave

100%
Fdeselecciones

3. CARACTERISTICAS DEL INDICADOR:

Semaforo:

230%
10% - 30%

210%

4. RESPONSIBLE DE GESTION: Jefe de Recursos Humanos

5. PUNTO DELECTURA EINSTRUMENTO:

Punto de lectura: Candidatos incluidos y priorizados en la base de datos de Seleccion y Reclutamiento

Instrumento: Hoja digital de registro

6. MEDICION Y REPORTE:

Frecuencia de Medicion: 2 veces al mes
Reporte: Cada 2 meses
Responsable: Coordinador de Seleccién y Reclutamiento

7.USUARIOS:
Alta Gerencia, Gerencia de RRHH, Area de Requerimiento, Coordinador de Seleccién y Reclutamiento, Asistente de Seleccién y
Reclutamiento.

8. RELACION CAUSA - EFECTO:

Porcentaje de

candidatos clave

@

Mejora  Actividad

de Busqueda

Fuente: Elaboracion propia



ANEXO 13: Procedimiento Actual el Proceso de Selecciéony

Reclutamiento



ANEXO 13 PROCEDIMIENTO ACTUAL - RESPONSABLES EN EL
PROCESO DE SELECCION Y RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

EMPLEADO
INDICE

OBJETIVOS

ALCANCE

DEFINICIONES

INSTRUCCIONES.

TIEMPOS DE ATENCION

CONCLUSIONES

ANEXO 1: FORMATO DE LEVANTAMIENTO DE

PERFIL

ANEXO 2: AREAS DE APOYO POR PUESTO

OBJETIVO.

Detallar los pasos del proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal y

definir los Responsables en cada parte del proceso.
. ALCANCE.

El presente procedimiento rige para todas las Obras/Proyecto de COSAPI o
Consorcios en los que COSAPI ejerza el liderazgo y que ademas se
ejecuten en el Perl o el extranjero y las respectivas Areas de Apoyo.

DEFINICIONES.

3.1.Cliente Interno (“CI”); Persona asignada por el Gerente de cada
Proyecto o Area Funcional, que asume la responsabilidad de solicitar

personal al area de Recursos Humanos.



3.2.Recursos Humanos (“RRHH”); Analista de Seleccion y Reclutamiento
asignado por el Coordinador de Reclutamiento y Seleccion responsable

de cubrir las necesidades de personal por cada proyecto.

3.3.Area de Apoyo (“AA”); Area encargada de brindar soporte a los

distintos proyectos de acuerdo al requerimiento del mismo.

INSTRUCCIONES.

4.1.El Cl hace un Requerimiento de Personal al area de RRHH el cual se
hace oficial enviando un correo electrénico al responsable de RRHH

indicando los puestos solicitados y la fecha de incorporacion prevista.

4.2.RRHH realiza el levantamiento de informacion para el puesto mediante
el formato Levantamiento de Perfil, segun el anexo 1, en el cual el ClI
brindara informacion acerca las caracteristicas relevantes del puesto:
estudios requeridos, conocimientos técnicos especificos, tipo y tiempo

de experiencia, competencias necesarias y funciones a realizar.

RRHH hace recomendaciones para detallar el perfil de la forma mas

adecuada.

4.3.RRHH realizara la Busqueda por los siguientes medios, en orden de

prioridad:



4.3.1. Busqueda Interna: Para ello, RRHH con apoyo en la informacion
brindada por los proyectos, mantendra un sistema de informacion

con el Plan de Liberacion de Personal de las siguientes 3 semanas.

Si existen candidatos que puedan cubrir el puesto, se solicita la
recomendacion del AA, y se informara al Cl con la finalidad de

coordinar el Movimiento Interno.

4.3.2. Busqueda Externa: Se realiza cuando no hay candidatos

internos disponibles, a través de los siguientes pasos:

4.3.2.1. El 4area de RRHH revisard su Base Datos de
Candidatos preventivos y su base de datos general de

candidatos.

4.3.2.2. De no encontrar perfiles acordes al puesto, el area
de RRHH realizara la Publicacion de los Requerimientos

en diferentes medios electronicos o impresos.

4.3.2.3. El 4&rea de RRHH realiza el Filtro Curricular en
base al perfil ya establecido y enviara los cv’s calificados al
Cl para que apruebe la inclusion de los candidatos al

proceso.



4.3.2.4. El 4area de RRHH coordina Entrevistas con los
candidatos pre-seleccionados tanto en el éarea de
Recursos Humanos (para evaluar las competencias
conocer expectativas econdémicas y disponibilidad); asi
como entrevistas con elAA y/o Cl (para evaluar las

competencias técnicas requeridas).

4.3.2.5. El area de RRHH programa la Evaluacion
Psicolaboral y, en caso se considere recomendable al

candidato, se toma una decisiéon de contratacion.

4.3.2.6. El 4area de RRHH realiza una Consulta del Rango
Salarial al Area de Remuneraciones y Planeamiento
Laboral para establecer el monto econdémico que se le
ofrecera al candidato de acuerdo a sus expectativas y la

estructura salarial interna y externa.

4.3.2.7. El area de RRHH presenta y negocia personalmente

la Propuesta Economica con el candidato dandole a

conocer su posible paguete remunerativo.

4.4 Programacion de Evaluacion Médica

4.4.1 Busqueda Interna: Se programara para aquellos candidatos cuyo

altimo examen no cumpla con el protocolo requerido por el



proyecto o en los casos en los cuales el examen haya sido

tomado con un plazo mayor a un afo.

4.4.2 Busqueda Externa: En todos los casos, los candidatos deben

cumplir con el perfil solicitado por el proyecto y deben ser

declarados APTOS.

4.5Entrega de la Relacion de Documentos:

4.5.1 Busqueda Interna: Se actualiza Informacion.

4.5.2 Busqueda Externa: Se entrega la bateria de documentos.

4.6Una vez obtenida la aptitud médica y entregada la documentacion de

ingreso se procede al proceso de incorporacion y a la Firma del

Contrato

4.7El area de RRHH formaliza el ingreso del nuevo personal mediante el

envio de un Correo de Ingreso a las partes interesadas.

. TIEMPOS DE ATENCION

El proceso de busqueda de un candidato, desde la solicitud del mismo

hasta su incorporacion, varia de acuerdo al nivel profesional, segun el

cuadro siguiente:



Tiempo Promedio de

Nivel Respuesta de RRHH

Practicantes De Ingenieria y de otras
especialidades

Técnicos 21 dias

Ingenieros y Profesionales de otras
especialidades con experiencia entre 1 | 21 dias
y 5 afios

Ingenieros y Profesionales de otras
especialidades con experiencia entre 5 | 35 dias

15 dias

y 7 afios
Jefes de Areas 45 dias
Gerentes 60 dias

Es importante considerar que el plazo de tiempo promedio podria variar de
acuerdo a la negociacion de salida del candidato, en caso se tenga que
desvincular de un compromiso laboral, y/o por los condicionantes que

imponga cada ClI (charlas previas, induccién, entre otros)

CONCLUSIONES:

6.1.Todos los requerimientos de personal deben ser informados a la
Coordinacion de Reclutamiento y Seleccion de Personal de Recursos
Humanos desde el surgimiento de la necesidad de personal en el area o

proyecto especifico.

6.2.RRHH es el area responsable de realizar las publicaciones de personal,
coordinar las entrevistas con las AA y CI. coordinar las evaluaciones

psicolaborales y médicas; y de negociar el sueldo de los candidatos.



6.3. En todos los casos, se solicitara la opinion técnica del AA afin al puesto

gue se desea cubrir, de acuerdo al Anexo 2

6.4.Para que un candidato ingrese a trabajar en un area o proyecto
especifico debe haber concluido el proceso completo de = ° = "2nto

y Seleccion:

6.4.1. Haber sido entrevistado y recomendado por RRHH, AA y/o CI.

6.4.2. Haber sido considerado como recomendable en la evaluacion
psicolaboral

6.4.3. Haber sido considerado apto en la evaluacion médica

6.4.4. Haber entregado la documentacion de ingreso completa.



ANEXO 14: Procedimiento Propuesto del Proceso de Seleccion y

Reclutamiento



ANEXO 14 PROPUESTO - PROCEDIMIENTO: RESPONSABLES EN EL
PROCESO DE SELECCION Y RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

EMPLEADO

INDICE

OBJETIVOS

ALCANCE
DEFINICIONES
INSTRUCCIONES.
TIEMPOS DE ATENCION
INDICADORES
HERRAMIENTAS
CONCLUSIONES
ANEXOS

OBJETIVO.
Detallar los pasos del proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal y
definir los Responsables en cada parte del proceso.

ALCANCE.

El presente procedimiento rige para todas las Obras/Proyecto de COSAPI o
Consorcios en los que COSAPI ejerza el liderazgo y que ademas se
ejecuten en el Pert o el extranjero y las respectivas Areas de Apoyo.

DEFINICIONES.

3.1.Cliente Interno (“CI”); Persona asignada por el Gerente de cada
Proyecto o Area Funcional, que asume la responsabilidad de solicitar

personal al area de Recursos Humanos.



3.2.Recursos Humanos (“RRHH”); Analista de Seleccion y Reclutamiento
asignado por el Coordinador de Reclutamiento y Seleccion responsable

de cubrir las necesidades de personal por cada proyecto.

3.3.Area de Apoyo (“AA”); Area encargada de brindar soporte a los

distintos proyectos de acuerdo al requerimiento del mismo.

INSTRUCCIONES.

4.1.El Cl hace un Requerimiento de Personal al area de RRHH el cual se
hace oficial enviando un correo electrénico al responsable de RRHH

indicando los puestos solicitados y la fecha de incorporacion prevista.

4.2.RRHH debe hacer uso del cuadro de seguimiento para dar prioridad y
mantener seguimiento del proceso a los procesos que se encuentren
MAas urgentes segun los tiempos estandares establecidos para el

proceso y cada actividad.

4.3.RRHH realiza el levantamiento de informacion para el puesto mediante
el formato Levantamiento de Perfil, segun el anexo 1, en el cual el CI
brindara informacion acerca las caracteristicas relevantes del puesto:
estudios requeridos, conocimientos técnicos especificos, tipo y tiempo

de experiencia, competencias necesarias y funciones a realizar.



RRHH hace recomendaciones para detallar el perfil de la forma mas

adecuada.

4.4.RRHH realizara la Busqueda por los siguientes medios, en orden de

prioridad:

4.4.1. Busqueda Interna: Para ello, RRHH con apoyo en la informacion
brindada por los proyectos, mantendra un sistema de informacion

con el Plan de Liberaciéon de Personal de las siguientes 3 semanas.

Si existen candidatos que puedan cubrir el puesto, se solicita la
recomendacion del AA, y se informara al Cl con la finalidad de

coordinar el Movimiento Interno.

4.4.2. Busqueda Externa’: Se realiza cuando no hay candidatos

internos disponibles, a través de los siguientes pasos:

8.3.2.1. El area de RRHH revisard su Base Datos de
Candidatos, con prioridad en los Candidatos Referidos
(Anexo 2) por las convocatorias internas y luego en general

aquellos registrados.

8.3.2.2. De no encontrar perfiles acordes al puesto, el area
de RRHH realizara la Publicacion de los Requerimientos

en diferentes medios electronicos o impresos.



8.3.2.3. El area de RRHH realiza el Filtro Curricular en
base al perfil ya establecido y enviara los cv’s calificados al
Cl para que apruebe la inclusion de los candidatos al

proceso.

8.3.2.4. El 4area de RRHH coordina Entrevistas con los
candidatos pre-seleccionados tanto en el éarea de
Recursos Humanos (para evaluar las competencias
conocer expectativas econdémicas y disponibilidad); asi
como entrevistas con elAA y/o Cl (para evaluar las

competencias técnicas requeridas).

8.3.2.5. El area de RRHH programa la Evaluacion
Psicolaboral, mediante el formato del Anexo 3, y, en caso
se considere recomendable al candidato, se toma una

decision de contratacion.

8.3.2.6. El area de RRHH realiza una Consulta del Rango
Salarial al Area de Remuneraciones y Planeamiento
Laboral para establecer el monto econdémico que se le
ofrecera al candidato de acuerdo a sus expectativas y la

estructura salarial interna y externa.



8.3.2.7. El area de RRHH presenta y negocia personalmente
la Propuesta EconOomica con el candidato dandole a

conocer su posible paguete remunerativo.



4.9Programacion de Evaluacion Médica

4.9.1 Busqueda Interna: Se programara para aquellos candidatos cuyo
altimo examen no cumpla con el protocolo requerido por el
proyecto o en los casos en los cuales el examen haya sido

tomado con un plazo mayor a un afo.

4.9.2 Busqueda Externa: En todos los casos, los candidatos deben
cumplir con el perfil solicitado por el proyecto y deben ser

declarados APTOS.

En todos los casos donde se programe la Evaluaciéon Médica se hara a

través del formato del Anexo 4.

4.10 Entrega de la Relacion de Documentos:
4.10.1 Busqueda Interna: Se actualiza Informacion.
4.10.2 Bdsqueda Externa: Se entrega la bateria de

documentos (Anexo 5).

Al entregar los documentos se hace una explicaciéon de la informacion e

instrucciones de como completar los formatos.



411 Una vez obtenida la aptitud médica y entregada la documentacién
de ingreso se procede al proceso de incorporaciéon y a la Firma del

Contrato

4.12 El area de RRHH formaliza el ingreso del nuevo personal
mediante el envio de un Correo de Ingreso a las partes interesadas

con el informe del Proceso de Incorporacion (Anexo 7) completo.

4.13 Adicionalmente al Correo de Ingreso, se debe enviar un Informe
del Proceso de Ingreso (Anexo 16) al CI, llenando la informacién
correspondiente al proceso para mantener los registros y desarrollo de

indicadores.

5. TIEMPOS DE ATENCION
El proceso de busqueda de un candidato, desde la solicitud del mismo hasta su

incorporacion, varia de acuerdo al nivel profesional, segun el cuadro siguiente:

Cuadro N°1
_ Tiem. Resp.
Nivel
RRHH
Practicantes 15 dias
Técnicos 21 dias

Ingenieros y Profesionales de
otras especialidades con | 21 dias

experiencia entre 1y 5 afios

Ingenieros y Profesionales de )
35 dias

otras especialidades con




experiencia entre 5y 7 afios

Jefes de Areas 45 dias

Gerentes 60 dias

Es importante considerar que el plazo de tiempo promedio podria variar de
acuerdo a la negociacion de salida del candidato, en caso se tenga que
desvincular de un compromiso laboral, y/o por los condicionantes que
imponga cada ClI (charlas previas, induccion, entre otros).
TIEMPOS DE PROCESO

e Tiempo maximo de respuesta del area solicitante: 2 dias

e Tiempo maximo de respuesta de evaluacion técnica: 2 dias

e Tiempo maximo de respuesta de evaluacion psicolaboral: 3 dias

e Tiempo méaximo de respuesta de evaluacién médica: 2 dias

INDICADORES
El proceso de seleccién y reclutamiento requiere de indicadores para
mantener el control del proceso al tener informacion clara del desempefio

del mismo. En el siguiente cuadro se detalla cada indicador:

Cuadro N°2

Indicador Medicion Anexo
indice de Seleccion a | Ingresos en el

Tiempo tiempo establecido Anexo 9
indice de Busqueda por | Ingresos con holgura
Postulante preventiva Anexo 10
Tiempo de Respuesta de | Respuesta oportuna

cliente por Postulante del CI Anexo 11

Tiempo de Respuesta de | Evaluar empresa

Evaluacion Psicolaboral tercerizada Anexo 12




Tiempo de Respuesta de

Evaluacion Médica

Act. deEval.Médica

Anexo 13

Estos indicadores presentan informacion importante para el Jefe de

Seleccion para que tenga un control adecuado y se pueda realizar una

mejora continua del proceso.

8. HERRAMIENTAS

Los recursos con el que cuenta el Encargado de Seleccion y Reclutamiento

para la ejecucion del proceso son:

Procedimiento de Selecciéon y Reclutamiento (Documento Actual)

Ficha de Proceso

Base de Datos

Procedimiento de Convocatoria Candidatos

Base de Datos Referidos (Anexo 2)

Cuadro de Seguimiento (Anexo 8)

9. CONCLUSIONES:

9.1.Todos los requerimientos de personal deben ser informados a la
Coordinacion de Reclutamiento y Seleccion de Personal de Recursos
Humanos desde el surgimiento de la necesidad de personal en el area o

proyecto especifico.




9.2.RRHH es el area responsable de realizar las publicaciones de personal,
coordinar las entrevistas con las AA y CI: coordinar las evaluaciones

psicolaborales y médicas; y de negociar el sueldo de los candidatos.

9.3.En todos los casos, se solicitara la opinion técnica del AA afin al puesto

gue se desea cubrir, de acuerdo al Anexo 6.

9.4. Se debe mantener el prioridad y seguimiento de los procesos segun los
tiempos estandar definidos en el proceso para mantener la calidad del

servicio.

9.5.Para que un candidato ingrese a trabajar en un area o proyecto
especifico debe haber concluido el proceso completo de Reclutamiento

y Seleccion:

9.5.1. Haber sido entrevistado y recomendado por RRHH, AA y/o CI.

9.5.2. Haber sido considerado como recomendable en la evaluacion
psicolaboral

9.5.3. Haber sido considerado apto en la evaluacién médica.

9.5.4. En los casos que estratégicamente se considere necesario,
RRHH podra tercerizar la busqueda de personal a través de una

consultora especializada en Head Hunting.

10.ANEXOS



Anexo 1

COSAPI ‘\

DE
FORMATO DE LEVANTAMIENTO DE PERFIL

Proyecto threa |
oR: — L E—
w Puesto Vacantes  Jafe Directo Funcién Principal Fomecen{cano Conocimientos Especificos

universitaria,

ica)

Fuente: La Empresa



Anexo 2

JEFE DE AOMINISTRACION DE CONTRATOS
INGENIERO DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS ADMINISTRACION DE CONTRATOS

GERENTE DE PROYECTO
SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION
SUPERVISOR DE CONSTRUCCION

INGENIERO RESIDENTE GERENCIAS DE UNIDADES DE NEGOCIOS
JEFE DE OBRA
JEFE DE PRODUCCION
INGENIERO DE PRODUCCION

JEFE DE OFICINA TECNICA

INGENIERO DE OFICINA TECNICA

CONTROL DOCUMENTI\RIOLA

SUPERVISOR DE TOPOGRAF

TOPOGRAFO OFICINA TECNICA

DIBUJANTE
PROYECTISTA

METRADOR

JEFE DE CALIDAD
SUPERVISOR DE CALIDAD
INGENIERO DE CALIDAD
ANALISTA DE CALIDAD CALIDAD
ASISTENTE DE CALIDAD
TECNICOS DE CONTROL DE CALIDAD

GERENTE DE SEGURIDAD
JEFE DE SEGURIDAD
SUPERVISOR DE SEGURIDAD SEGURIDAD
ASISTENTE DE SEGURIDAD
AUXILIAR DE SEGURIDAD

JEFE DE CONTROL DE PROYECTOS
INGENIERO DE CONTROL DE PROYECTOS
JEFE DE PLANEAMIENTO

INGENIERO DE PLANEAMIENTO
JEFE DE COSTOS CONTROL DE PROYECTOS
INGENIERO DE COSTOS
JEFE DE PRODUCTIVIDAD
INGENIERO DE PRODUCTIVIDAD

GERENTE DE EQUIPOS Y TRANSPORTE
JEFE DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS
JEFE DE TRANSPORTE
SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

MONITOR DE EQUIPOS EQUIPOS Y TRANSPORTE

ASISTENTE DE TRANSPORTE Y EQUIPOS
MECANICO DE MANTENIMIENTO
PLANNER DE MANTENIMIENTO

ADMINISTRADOR DE OBRA
JEFE DE CAMPAMENTO
JEFE DE SERVICIOS GENERALES
ENCARGADO DE RELACIONES LABORALES AR STRACION D6 PERSONAL
ASISTENTA SOCIAL
ASISTENTE DE ADMINISTRACION
TPA T AR QUE ENVIA EL REGUERIMIENTO




Anexo 3: Formato de Coordinacion Evaluacion Psicolaboral



Consultora

Nombre del Postulante: DNI:
Fecha : Hora: Evaluador:
Cargo al que Postula: VB del Area:
Direccion:
MAPA

Fuente: Datos de la Empresa



Anexo 4: Formato Coordinacion Evaluaciones Medicas

Laboratorio , ,
AUTORIZACION PARA EXAMEN MEDICO
Calle:
Teléfono:
OCUPACIONAL
PROYECTO

Tipo de Examen:

[ ]

Ex. Médico Pre Ocupacional:

Ex. Médico Periodico: Ex. Médico de Retiro:

Ex. Médico de Visita:
Apellidos y Nombres:

Puesto de Trabajo:

N°s Telefénicos:

Fecha:

Autorizado por:



Anexo 5: Documentos de Ingreso

T
| eveLeapos
1
CONTROL DE INGRESO DE PERSONAL !
I
I
1
1
1
DATOS DEL TRABAJADOR !
NOMBRE: N D, !
1
T
RECLUTAMIENTO Y SELECCION H
CARGO FUNCIONAL CR H
1
PUESTO INICIO DE CONTRATO ]
[}
SUELDO (S/) FIN DE CONTRATO 1
]
TIPO DE REVUNERACION HORARIO DE TRABAJO 1
-
PREST. ALIMENTARAS
DOCUMENTOS DOCUMENTOS
SOLICITADOS PRESENTADOS

EXAMEN MEDICO - APTITUD D D

ADMINISTRACION DE PERSONAL

DOCUMENTOS DOCUMENTOS
DOCUMENTOS DEL TRABAJADOR SOLICITADOS PRESENTADOS

SOLICITUD DE EMPLEO

DEPOSITO DECTS

DECLARACION JURADA PARA EL PDT/ SUNAT

DECLARACION JURADA DE BENEFICIARIOS (LEGALIZADO)

CONSTANCIA DE ENTREGA DEL BOLETIN INFORMATIVO DEL S.P.P.
DECLARACION JURADA SISTEMA DE PENSIONES

DECLARACION JURADA DE RETENCIONES JUDICIALES / ADMINISTRATVAS

CERTIFICADO DOMICILIARIO (NO LEGALIZADO)

DETALLE DE BENEFICIOS PERSONALES

COPIA DED.N.I

N° DE CUENTA DE AHORROS BCP (VOUCHER)

3 FOTOGRAFIAS TAMARO CARNET (VESTIR)

INSCRIPCION AL SEGURO + VIDA

SOLICITUD DE AFILIACION AL PROGRAMA DE ASISTENCIA MEDICA FAM. EPS

CERTIFICADO DE RETENCIONES DE 5ta CATEGORIA DE OTRAS COMPARNIAS

]
]
[ ]
[]
]
]
[ ]
[]
CARTA DE RENUNCIA AL PROGRAMA DE ASISTENCIA MEDICA FAM. EPS * D
]
]
[ ]
[]
]
]
[ ]
[1

CERTIFICADO DE ANTECEDENTES POLICIALES

CURRICULUM VITAE (DOCUMENTADO)

COPIA DEL D.N.I. DE ESPOSA 6 CONV IVIENTE

DOCUMENTOS DE FAMILIARES

PARTIDA(S) DE NACIMIENTO(S) DE HJOS

dod  oupdouotdodododododo

1 FOTOGRAFIA DE CADA FAMILIAR AFILIADO AL EPS (TAMARO CARNE) D

(*) DENO TOMAR EL PROGRAMA DE ASISTENCIA MEDICA FAMILIAR EPS, DEBE LLENAR LA CARTA

V.B. RESP. DOCUMENTARIO V.B. SERVICIO SOCIAL V.B. ADM. DE PERSONAL
1

Fuente: Datos de la Empresa
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Anexo 7 — Correo de Ingreso

Anexo 6 — Areas de Apoyo

JEFE DE ADMINISTRA CONTRATOS i L i Correo de | ngreso
INGENIERO DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS ADMINISTRACION DE CONTRATOS

GERENTE DE PROYECTO
SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION
SUPERVISOR DE CONSTRUCCION

INGENIERO RESIDENTE GERENCIAS DE UNIDADES DE NEGOCIOS
JEFE DE OBRA & i
JEFE DE PRODUCCION .

(NGEMER DE PRODUCCION Para: (Jefe Directo)
JEFE DE OFICINA TECNICA
INGENIERO DE OFICINA TECNICA L

CONTROL DOCUMENTARIO .
B ol o o o N— CC: Gerente de Area/Proyecto
TOPOGRAFO
DIBUJANTE
PROYECTISTA
METRADOR

JEFE DE CALIDAD
SUPERVISOR DE CALIDAD

"ANALISTA OF CALIDAD CALIDAD El Sefior/a se ha incorporado a la empresa

ASISTENTE DE CALIDAD
TECNICOS DE CONTROL DE CALIDAD

GERENTE DE SEGURIDAD
JEFE DE SEGURIDAD desde la fecha con el puesto de .
SUPERVISOR DE SEGURIDAD SEGURIDAD —_— _—
ASISTENTE DE SEGURIDAD
AUXILIAR DE SEGURIDAD

JEFE DE CONTROL DE PROYECTOS Salario aSig nado:

INGENIERO DE CONTROL DE PROYECTOS
JEFE DE PLANEAMIENTO
INGENIERO DE PLANEAMIENTO .
LR oeTos CONTROL DE PROYECTOS Cate goria:
INGENIERO DE COSTOS
JEFE DE PRODUCTIVIDAD
INGENIERO DE PRODUCTIVIDAD

GERENTE DE EQUIPOS Y TRANSPORTE Centro de Costos:
JEFE DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS
JEFE DE TRANSPORTE

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS EQUIPOS Y TRANSPORTE

MONITOR DE EQUIPOS .

ASISTENTE DE TRANGPORTE » EQUIPOS Plazo de Contrato:
MECANICO DE MANTENIMIENTO
PLANNER DE MANTENIMIENTO

ADMINISTRADOR DE OBRA
JEFE DE CAMPAMENTO
JEFE DE SERVICIOS GENERALES ONA
ENCARGADO DE RELACIONES LABORALES ADURESTRACIONUE FERS, 2
ASISTENTA SOCIAL

ASISTENTE DE ADMINISTRAGION El resultado del proceso se informa en el adjunto.

PERSONAL PARA AA DE SEDE CENTRAL AA QUE ENVIA EL REQUERIMIENTO

Fuente: La Empresa



Anexo 8: Cuadro de Seguimiento de Procesos
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Anexo 9

VERSION: | PAGINA:
01 ldes

INDICE DE SELECCION A TIEMPO
CODIGO:

GCALIDAD - 01

1. OBJETIVO DEL INDICADOR:
Lograr el 95% de las selecciones mensuales dentro del tiempo establecido

2.FORMULA / CALCULO: #deselecciones atiempo | o

¥ de selecciones

3. CARACTERISTICAS DEL INDICADOR:

Semaforo:

4. RESPONSIBLE DE GESTION: Jefe de Recursos Humanos

5.PUNTO DE LECTURA E INSTRUMENTO:

Punto de lectura: Documentacidn de Ingreso, consultar fecha de requerimiento y fecha de ingreso.
Instrume nto: Hoja digita| de registro

6. MEDICION Y REPORTE:

Frecuencia de Medicion: 2 veces al mes
Reporte: Cada 2 meses
Responsable: Coordinador de Selecciény Reclutamiento

7.USUARIOS:
Aka Gerencia, Gerencia de RRHH,
Reclutamiento

rea de Requerimiento, Coordinador de Seleccisn y Reclutamiento, Asistente de Seleccion y

Anexo 10

VERSION: | PAGINA:

P - 01 2des
INDICE DE BUSQUEDA POR POSTULANTE

CODIGO:
GCALIDAD - 02

1. OBJIETIVO DEL INDICADO!
Tener los tiempos de seleccidn por

cima de los tiempos establecidos, con un 10% de holgura.

2. FORMULA / CALCULO:

Tiempo estandar

3. CARACTERISTICAS DEL INDICADOR:

Semaforo:

> 5%

0% - 4%

4. RESPONSIBLE DE GESTION: Jefe de Recursos Humanos

5. PUNTO DE LECTURA E INSTRUMENTO:

Punto de lectura: Documentacidn de Ingreso, consultar fecha de requerimiento y fecha de ingreso.
Instrumento: Hoja digital de registro

6. MEDICION Y REPORTE:

Frecuencia de Medicion: 2 veces al mes
Reporte: Cada 2 meses
Responsable: Coordinador de Seleccidn y Reclutamiento

7.USUARIOS:
Alta Gerendia, Gerencia de RRHH, Area de Requerimiento, Coordinador de Seleccion y Redutamiento, Asistente de Seleccion y
Reclutamients.

B.RELACION CAUSA - EFECTO:

N

Indice de Selecciéna
tiempa

Satisfaccion del

clienteinterno
>

8. RELACION CAUSA - EFECTO:

‘Q —————— | Indicede
! Selecciona ‘.‘
Tiempo

Indice de Bisqueda

por Pastulante -

@

Satisfacciéndel
cliente interno




Anexo 11

VERSION: | PAGINA:
01 3de5

TIEMPO DE RESPUESTA DE CLIENTE POR POSTULANTE CODIGD:

GCALIDAD -03

1. OBJETIVO DEL INDICADOR:
Lograr el 95% de las respuestas de Evaluacién Técnica a tiempo. El tiempo de respuesta ideal es de 2 dias.

2. FORMULA / CALCULO:
—w i o X100

3. CARACTERISTICAS DEL INDICADOR:

Semaforo:

4. RESPONSIBLE DE GESTION: Jefe de Recursos Humanes

5. PUNTO DE LECTURA E INSTRUMENTO:

Punto de lectura: Al citar y enviar a evaluacién técnicay al recibir la respuesta previo a evaluacién psicolaboral.
Instrumento: Hoja digital de registro

6. MEDICION Y REPORTE:

Frecuencia de Medicion: 2 veces al mes
Reporte: Cada 2 meses
Responsable: Coordinador de Seleccion y Reclutamiento

7.USUARIOS:
Alta Gerencia, Gerencia de RRHH, Area de Requerimiento, Coordinador de Seleccion y Reclutamiento, Asistente de Seleccion y
Reclutamiento.

8. RELACION CAUSA - EFECTO:

Q —————> | Indicede

Selecciona '.‘
Tiempo

Tiempode Rpta de:
cliente por
postulante

@

Retrasosenla

y evauacsn
técnica

Anexo 12

VERSION: | PAGINA:

TIEMPO DE RESPUESTA DE EVALUACION PSICOLABORAL o 4des

CODIGO:
GCALIDAD -04

1. OBJETIVO DEL INDICADOR:
Lograr el 95% de las respuestas de Evaluacién Psicolaboral a tiempo. E tiempo de respuesta ideal es de 3 dias.

2. FORMULA / CALCULO:

# de respuestas antes de 3 dias

W de respus w100

3. CARACTERISTICAS DEL INDICADOR:

Semaforo:

4. RESPONSIBLE DE GESTION: Jefe de Recursos Humanos

5. PUNTO DE LECTURA E INSTRUMENTO:

Punto de lectura: Al citar y enviar a evaluacion técnica y al recibir la respuesta previe a evaluacion psicelaboral.
Instrumento: Hoja digital de registro

6. MEDICION Y REPORTE:

Frecuencia de Medicion: 2 veces al mes

Reporte: Cada 2 meses
Responsable: Coordinader de Seleccion y Reclutamiento

7.USUARIOS:
Alta Gerencia, Gerencia de RRHH, Area de Requerimiento, Coordinador de Seleccion y Reclutamiento, Asistente de Seleccion y
Redlutamiento.

8. RELACION CAUSA - EFECTO:

Q ——>  Indicede
Tiempo

@

Retrasosenla
cvaluacon l
I |

psicolaboral

Tiempode Rpta de
Evaluacidn
Psicolaboral




Anexo 13

VERSION: | PAGINA:
01 5de5

TIEMPO DE RESPUESTA DE EVALUACION MEDICA CODIGO:

GCALIDAD - 05

1. OBJETVO DEL INDICADOR:
Lograr el 100% de las respuestas de Evaluacién Médica a tiempo. El tiempo de respuesta ideal es de 2 dias.

2. FORMULA / CALCULO:

# de respuestas antes de 2 dias
S e e 10
# derespuestas

3. CARACTERISTICAS DEL INDICADOR:

Semaforo:

90% - 99%

4. RESPONSIBLE DE GESTION: Jefe de Recursos Humanos

5. PUNTO DE LECTURA E INSTRUMENTO:

Punto de lectura: Al requerir la evaluacidén médica y al recibir |a respuesta previo a documentacion.
Instrumento: Hoja digital de registro

6. MEDICION Y REPORTE:

Frecuencia de Medicion: Cada vez que se requiera evaluadén médica
Reporte: Cada 2 meses
Responsable: Coordinador de Seleccién y Reclutamiento

7.USUARIOS:
Alta Gerencia, Gerencia de RRHH, Laboratorio designado, Coordinador de Seleccién y Reclutamiento, Asistente de Seleccién y
Reclutamiento.

8. RELACION CAUSA - EFECTO:

Q ———— | Indicede

1 Selecciona
Tiempo

J Retrasos en la

evaluaclén
\ médica

Tiempo de Rpta de
Evaluacion Médica




ANEXO 15: Sistema Personal
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#1CcosAPIS.4. - Sistema de Gest de Recursos Humanos

ADMINISTRACION DE PERSONAL
SISTEMA DE GESTION DE RECURSOS HUMANO

Consulta Informacion n

[ S |
Modificacién Informacién
del Trabajador

| Asistencia |

| Proceso de personal |

| SALIR |

€5 i

llado por COSAPI SOFT S A.
1950

*4 Inicio =@ . c [mc [FEN=r [plc [y &BESC *

Administracion  Informacion  Yentana
(ol % oW SE

% Seleccion de Trabajadores

BDETMNRVEPCDEGZLER O DHPWRXME B B AL

MASCULING () FBMENING () TODOS (3) compafiia  [CozAPIS.A =] Busear
SITUACION: [actvo =]

\ | o

‘ TRABAJADOR: =

| | GR. FUNCIONAL ~

\

MATRICULA

[rRo. pocum - |

APELLIDO PATERNO:

APELLIDO MATERNC:

UNIDAD: ~

UBICACIIN -

NOMEBRES:

imern de Trabajadores = 1,414

e e R
5 0 - [ ] EN TTUNEL ANTAMINOBRA (10
[PO00883196  [ABANTO PAREDES ALBERTO | 14104011 [CC.O5MONT ESTRUC ¥ ELECT DEE(UBRA  [DBRERD INDIRECTO
03861660 [ABANTO PAREDES J0SE ANDRES DA0GI010 [MONT. ESTRUC. ELECTROMED DE E(DBRA [BRERD INDIRECTO
RBANTG ZARATE CARLOS WILFREDD GTUEAGTE [CC-04 GERAS CONCRETD AREA HURDBRA Ton0s 3
REGETA RANGURD MILTGH CESAR TIGAGTT [CONET ¥ RUEST EN IMARC LA FLANT BRA [EFERD INDIRECTD
[DEOE006570  ACOSTAPEREZ ROLANDO DIGMEDES OUDTEDI [CC04 DBRAS CONCRETO AREAHURDBRA  [ToDOSy
[Po00557572 ARG GUIEPE JAVER EGMUNDO T [CC 558 GBRAS WISCELANERS ATARERA, Tooae>
[D000853432  [ACURA PARDO 0SCAR ENRIZUE DIM22012 |[PRESUPUESTOS/LICITACIONES  [SEDE GENTRAL [ T0O00S)
000861646 [ADRIAN ARIZA ELMER ABEL 10072011 [CONST FASES 11 ¥ IIl GARRETERATIDBRA [(BRERD INDIRECTO
00881 RORIANZEN TERESANAIS | 14067010 [NOMINA ¥ RIESGO0S HUMANOS  [SEDE GENTRAL (700085
000861214 [ADRIANZEN LAADRID JOSE LUIS 3092011 [CONST FASES 11 ¥ IIl CARRETERATIDBRA To0as) -
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