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RESUMEN EJECUTIVO

El presente informe de suficiencia en ingenieria tiene como objetivo el disefo
de un sistema de reclutamiento y seleccion de personal operativo para una
empresa del sector seguridad, que permita mejorar el servicio que el
subproceso de reclutamiento y seleccién de personal operativo brinda a sus
clientes internos, cuyo desempeno actual no es el esperado y que debe
mejorar para soportar los planes de crecimiento de la organizacién en el

mediano plazo.

La empresa en estudio, que brinda servicios especializados de seguridad a
sectores bancario, gobierno, mineria y comercial, posee un Departamento de
Reclutamiento y Seleccion, el cual se encarga de suministrar el recurso
humano adecuado a los puestos de trabajo correspondientes. Para ello, este
Departamento realiza diferentes actividades para encontrar a la persona con
las habilidades, competencias, experiencia y conocimientos necesarios para

cubrir una vacante.

Este proceso tiene la caracteristica de ser masivo por tratarse de grandes
cantidades de vacantes por cubrir, y generalmente consume mucho tiempo y
recursos, pues requiere de bastante trabajo operativo y manual, uso de
diversos formatos fisicos, y coordinacién de varias personas a lo largo de las
etapas de reclutamiento y seleccidn, razones que obligan a los duefios del
proceso a dedicar mayor tiempo a labores operativas que a labores de
gestidon. Como consecuencia, se genera el incumplimiento respecto a fechas
de incorporacion y cantidades de plazas cubiertas para la demanda actual

de requerimientos de personal operativo, lo que finalmente afecta a la



eficiencia de la operacion de los clientes interno y externo, a la calidad del
servicio que se otorga, a la imagen de la organizacion, y a la rentabilidad

para la empresa.

Todas estas razones conllevan al planteamiento de una propuesta de
mejora, consistente en el disefio de un sistema de reclutamiento y seleccion
de personal operativo, donde el proceso sera automatizado y simplificado al
aplicar herramientas de Tecnologias de Informaciéon y de Gestion por

Procesos.

Este nuevo sistema de Reclutamiento y Seleccion de personal, permitira al
Departamento una supervision y control de todas las fases del proceso,
desde que se notifica la vacante y se toma el primer contacto con el
candidato a través de pruebas y entrevistas, hasta la evaluacion de los

resultados y aceptacion del candidato.

El ahorro de tiempo y costos, y la mayor eficiencia y agilidad en los procesos
de reclutamiento y seleccidon seran los principales resultados de este

proyecto de mejora en el campo de la Gestion de Recursos Humanos.



DESCRIPTORES TEMATICOS

Reclutamiento

Seleccion

Recursos Humanos
Tecnologia de Informacion
Automatizacion

Mejora de Procesos
Metad4 PeopleNet

Personal Operativo
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INTRODUCCION

El presente Informe de Suficiencia de Ingenieria, tiene como obijetivo
demostrar la mejora del subproceso de reclutamiento y selecciéon de
personal operativo para una empresa del sector seguridad, para lo cual se
disend un Sistema de reclutamiento y seleccion mediante la aplicacién de
herramientas de Tecnologias de informacion, y de Gestion por procesos,
logrando de esta manera superar uno de los principales problemas de la
Gerencia de Recursos Humanos respecto a sus clientes intemos: Tener un
subproceso de reclutamiento y seleccién de personal operativo lento y

complejo, que no entrega a tiempo el servicio a sus clientes.

En el Capitulo | se presenta el Pensamiento Estratégico de la compaiia, que
comprende informaciéon de la empresa en términos de Diagnostico Funcional
y el Diagnostico Estratégico. En el Diagnostico Funcional se muestran
aspectos referidos a los servicios que ofrece, sus tipos de clientes y
proveedores, sus procesos, y su organizacion. Por otro lado, en el
Diagnostico Estratégico se detallan aspectos referidos a su Vision, Mision,
Objetivos Estratégicos, y el analisis de sus Fortalezas, Oportunidades,

Debilidades y Amenazas.

En el Capitulo Il se desarrolla el Marco Tedrico asociado al presente informe,
que comprende topicos de Reclutamiento y Seleccion de personal, Gestion
por Procesos, Tecnologias de Informacion, y del Software Meta4 PeopleNet.
Estos conceptos nos dan mayor referencia respecto a los temas abordados

en el presente informe.
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En el Capitulo Ill se define la situaciébn problematica que afecta al
subproceso de reclutamiento y seleccion de personal, se identifican las
causas raices del problema, se plantean las alternativas de solucién, y se
selecciona la alternativa de solucién adecuada, presentando los motivos por
los que se elige esta alternativa. Asimismo, se presenta también el plan de

accioén para la implementacién de la propuesta de mejora.

En el Capitulo IV se demuestran los resultados econémicos y operativos
obtenidos con el nuevo Sistema de Reclutamiento y Seleccion de Personal.
Los Resultados Econdmicos muestran el analisis Beneficio-Costo de ambas
propuestas, reflejando beneficios en términos de ahorro. A su vez, los
Resultados Operativos muestran una reduccion considerable de los tiempos
requeridos para realizar las actividades de reclutamiento y seleccion de

personal operativo.

Finalmente, se detallan las conclusiones y recomendaciones obtenidas de
aplicar el nuevo Sistema de Reclutamiento y Seleccién de Personal

Operativo como solucion a la problematica de la organizacién en estudio.

13



CAPITULO |

PENSAMIENTO ESTRATEGICO

1.1.DIAGNOSTICO FUNCIONAL

1.11.

Servicios

La empresa de seguridad, como resultado de su adaptacién a las

necesidades especificas de sus clientes, ha desarrollado a una

amplia gama de soluciones seguras para procesos de riesgo.

Estos servicios se clasifican segun la Tabla N° 1.

Tabla N° 1: Servicios que brinda la empresa de seguridad

Logistica de Valores
Traslado de Valores

Pasajes Aéreos

Carga Segura
Custodia
Pagos Moéviles
Procesamiento

Soluciones Tecnoldgicas y Operativas
BPO - Business Process Outsourcing
Servicio Integral de Mensajeria

Cash Management

Servicios de Mineria

Traslado de Metales

Administraciéon de Béveda en Unidad
Minera

Control y Gestion de Seguridad Minera
Traslado y Proteccion de Convoys para:
Precipitados y Concentrados
Consultoria de Seguridad

Otros servicios

Gestion de Canales
Outsourcing de Redes
Centro de Pago Multibanco

14




1.1.2.

1.13.

Clientes

Existe una amplia cartera de clientes, los cuales se diversifican

segun el sector econdémico de procedencia:

Sector Bancario: Brindando maxima eficiencia en los procesos
operativos, administrativos y de riesgos para bancos,

financieras, cajas Edpymes, entre otros.

Sector Comercial: Encargandose de sus procesos de riesgo,

para hacer mas rentable el negocio.

Sector Gobierno: Apoyando al estado, posibilitando el

desarrollo de los pueblos mas alejados.

Sector Minero: Brindando servicios desde puntos de

explotacioén, refinacion, y/o procesamiento de sus valores.

Proveedores

Existen muchas empresas proveedoras, quienes brindan a la
empresa productos o servicios referidos a las siguientes

necesidades:

Servicios de instalacion

Servicios de comunicaciones

Material electronico y/o sistemas de alarmas
Uniformes

Equipos de comunicaciones

Armamento

Vehiculos blindados

Vehiculos livianos

Repuestos y accesorios

Otros productos y servicios

15



1.1.4. Procesos

En la Figura N° 1 se muestra el del mapa de procesos de la empresa de seguridad, representandose los
Procesos Estratégicos, Operativos y de Soporte. Respecto al proceso de traslado de valores, una de las

principales lineas de negocio, este queda representado en la Figura N° 2.

PROCESOS ESTRATEGICOS

Planeacion Estratégica|| Gestion de Riesgosy Investigacion y ”

y Presupuesto Calidad Desarrollo Mercadeo

$ $ $

PROCESOS DE LA CADENA DE SERVICIO AL CLIENTE

4= =P Comercial - Servicio =

Preoperativo DRSS * *

$

Servicio ‘ _>

* Postventa
* * *

Tecnologia de la
inforrnacion

<

Gestion Humana Administracion Finanzas Mantenimiento

Figura N° 1. Mapa de procesos de la empresa de seguridad
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INICIO

1. ESTACIONA CAMION
BLINDADO ENCENDIDO, LO

MAS CERCA A ENTRADA AL
CUENTE.

BUNDADO EINSPECCIONA

L—I—

2. BAJA DE CAMION

ELENTORNO.

EL CUENTE, IDENTIFICANDO

3. TOMA CONTACTO COR

SU UNIDAD

[

4. RETORNA AL CAMION
BLINDADQ, AVISANDO AL

PORTAVALORES PARA
BAJAR DEL CAMION

I

5.SE MANTIENE ALERTA
DURANTE LA OPERACION

6. ACOMPANA AL
PORTAVALORES HASTA EL
LUGAR ESPECIFICO DE
RETIRO (CAIA, TESORERIA)

7. BUA COMPROBANDO
CIERRE DE PUERTAY
AVANZA PROTEGIDO POR
ELGUARDIA

.—'

I—'l._ BECOR0 DE
T MY

A,
-~ '\\

7 iAo “H\)_;
P

| Wi ,
X e i
8. APERTURA DE LACAIA 10. SE IDENTIFICA ANTE
DESEGURIDAD EN CUENTE, CONFORME A
COORDINACION CON CARPETADE
FUNCIONARIO DEL CUENTE IDENTIFICACION
: )
9.RECIBEYREVISALA 11. ENTREGA REMESA A
REMESA FUNCIONARIO DEL CUENTE

12 HACE FIRMAR HOJA D€

ACEPTACION DEL SERVICIO |
|
13. COMUNICA RETORNO A
l 1 CONDUCTOR Y GUARDIA
15. SALE DELLOCAL.
18. AUSTA EL CAMION INSPECCIONA EXTERIOR Y
BLINDADO PARA EL COMUNICAA
RETORNO PORTAVALORES QUE
PROCEDA ASALIR
16. ACOMPANA A 17 SALE DEL LOCAL
PORTAVALORES DETRAS DIRIGIENDOSE AL CAMION
PARA PROTECCION BLINDADO
A CONDUBE £, kel T T
BENTMDO [ RETORNG &
L8 sl

TRABAJOEN SENAL DE -

19. ENTREGAEN
TESORERIA LAS REMESAS
DE CADA CLIENTE,
HACIENDO FIRMAR HOJA

I

C

I

l

Y CREDENCIALESEN SALA
DE ARMAS,

21, ENTREGA ARMAMENTO

21 ENTREGAARMAMENTO
Y CREDENCIALES EN SALA
DEARMAS.

21. ENTREGA ARMAMENTO
YCREDENCIALES EN SALA
DEARMAS.

I

20. ENTREGAHOJA DE
TRABAJO A SUPERVISOR DE
TURNO.

Figura N° 2: Proceso de traslado de valores

17




1.1.5. Organizacion

La empresa en estudio, presenta la estructura organizacional que se muestra en la Figura N° 3, a través de la
cual administra una fuerza laboral de 3000 trabajadores a nivel nacional, conformada por personal operativo
(55%), administrativo (37%) y ejecutivo (8%).

DIRECTORIO

SUB GERENCIA OE AUCITORIA
INTERNA

GERENCIA GENERAL

SUB GERENCIA CE TECNOLOGIA
OE INFORMACION

GERENCIA CE GERENCIA OE NEGOCIOS ‘ | GERENCIA DOE SOLUCIONES GERENCIA OE SERVICIOS GERENCIA OE RECURSOS GERENCIA DE RIESGOS Y
OPERACIONES MINERIAY GOBIERNO CE NEGOCIOS COMPARTICOS HUMANOS CALICAC

Figura N° 3: Estructura Organizacional de la empresa de seguridad
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1.2.DIAGNOSTICO ESTRATEGICO

La empresa de seguridad cuenta actualmente con un Plan
Estratégico para el horizonte que comprende los afos 2012 — 2014.

Parte de este plan se presenta a continuacion:

1.2.1. Visién

Ser el mejor socio en soluciones seguras, integrales e

innovadoras de clase mundial

1.2.2. Mision

Buscar la maxima satisfaccion de nuestros clientes a través de
soluciones integrales, seguras e innovadoras, con alta calidad de
servicio y trabajando en equipo con las mejores personas. Ser

una empresa rentable y comprometida con el desarrollo social.

1.2.3. Objetivos Estratégicos

e Desarrollo de Personas
e Maximizacion del negocio

e Desarrollo de soluciones

1.2.4. Fortalezas y Debilidades
1.2.4.1. Fortalezas

o Cartera diversificada de clientes: Financiero, Comercial,
Gobierno y Mineria, pertenecientes a rubros econdmicos en
pleno crecimiento, generando mayor demanda de servicios.

o Aplicacion de soluciones tecnolégicas y operativas de
vanguardia, que permiten ofrecer servicios competitivos y

diferenciados de la competencia.
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1.2.4.2.

Precios competitivos, acorde a necesidades del mercado.
Reconocimiento de la organizacién en el medio, debido a su
trayectoria y por ser lider en su rubro.

Posesion del Talento Humano, pues tiene profesionales en
gestiéon que poseen el know how de un giro de negocio de

pocos competidores.

Debilidades

Procesos internos de Gestion Humana no adecuados a los
lineamientos y proyeccién de cambio de la compania, pues
existe de un enfoque de gestion que actualmente no
satisface los requerimientos de sus clientes internos.

Bajos ingresos con relacion a los costos y gastos, pues no
se cuenta con la eficiencia operacional deseada.

Falta de recurso humano especializado, especialmente en

labores mas técnicas del giro del negocio.

1.2.5. Oportunidades y Amenazas

1.2.5.1.

Oportunidades

Alto crecimiento de la industria en los ultimos anos, pues se
requerian de mayores servicios de seguridad.

Expansion a nuevos mercados insatisfechos, que implica
descentralizacion y expansion de los servicios hacia otras
regiones del pais.

Buena imagen ante la sociedad, pues esta reputacidon
muestra a la empresa, la diferencia de otras, y logra un
posicionamiento en la mente del publico.

Pocas entidades que brindan los mismos servicios de
Seguridad, que significa poca competencia en la materia

donde son expertos.
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1.2.5.2. Amenazas

o Inestabilidad politica y social, lo cual genera un clima de
incertidumbre para la empresa y clientes potenciales.

o Debilidad del Estado para implementar estrategias de
seguridad nacional, lo cual no permite a la compania
concretar nuevos servicios orientados a la seguridad

nacional.

1.2.6. Matriz FODA

En la Tabla N° 2 se presenta de forma consolidada la Matriz
FODA para tener un panorama general de la situacion de la

empresa de seguridad.

Tabla N° 2: Matriz FODA

FORTALEZAS DEBILIDADES
- Cartera diversificada de clientes: - Procesos internos de Gestion Humana
Financiero, Comercial, Gobiemo y que no se adecuan a los lineamientos y
Mineria proyeccion de cambio de la compania.

- Aplicacion de soluciones
tecnoldgicas y operativas de
vanguardia

- Bajos ingresos con relacion a los
costos y gastos

- Precios competitivos - Falta de recurso humano especializado

- Reconocimiento de la organizacion
en el medio

- Posesion del Talento Humano en
materia de gestion

OPORTUNIDADES AMENAZAS

- Alto crecimiento de la industria en los Debilidad del Estado para implementar
ultimos afos estrategias de seguridad nacional

- Expansion a nuevos mercados

insatisfechos - Inestabilidad politica y social

- Buena imagen ante la sociedad
- Pocas entidades que brindan los
mismos servicios de Seguridad
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CAPITULO I

MARCO TEORICO

En este apartado del informe de suficiencia se comentaran los fundamentos

tedricos utilizados para la realizacion del proyecto de mejora.

21.

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

El recurso humano emplea una atraccidn mutua, es decir que las
personas atraen y seleccionan a las empresas, y las empresas tratan
de atraer el personal y obtener informaciones acerca de ellos para

decidir si hay o no, interés de admitirlos.

Por lo que a las organizaciones corresponde atraer de manera
selectiva candidatos que cumplan con los requisitos minimos que el
cargo exige. La tarea basica de la seleccion es escoger entre los
candidatos reclutados aquellos que tengan mayores probabilidades de
adaptarse al cargo ofrecido y desempenarlo bien. En consecuencia, el
objetivo del reclutamiento es suministrar la materia prima para la
seleccion, “los candidatos”. El objetivo de la seleccidén es escoger y
clasificar los candidatos mas adecuados a las necesidades de la
organizacion. Ya que el éxito de éstas, depende en gran parte de la

eficiencia y eficacia de las personas que en ella laboran.
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2.1.1. Reclutamiento de Personal

El reclutamiento puede definirse como el conjunto de actividades y
procesos que se realizan para conseguir un numero suficiente de
personas cualificadas, de forma que la organizacion pueda
seleccionar a aquellas mas adecuadas para cubrir sus necesidades
de trabajo (Dolan 2003, 77).

El desarrollo del proceso de reclutamiento generalmente inicia a partir
de una decisién de linea definida por un requerimiento de personal
por parte de la organizacion también denominado orden de servicio, el
cual esta basado en las necesidades de la organizacion obtenidas a
partir de las etapas previas a este proceso. Posteriormente el area de
recursos humanos decide cual o cudles métodos y fuentes de
reclutamiento usar. En la Figura N° 4 se ilustra a nivel general el

proceso de reclutamiento de personal en las organizaciones.

NECESIDAD DE ESPECIFICACIONES DEL f BUSCA DE 1
PERSONAL | PUESTO/CARACTERISTICAS PERSONAS
VACANTE | L ASPIRANTE ) | CANDIDATAS )

[ ALTERNATIVAS DE ]

SELECCION
= PERSONAS - ERENEeR —
[ PROC % J CANDIDATAS |«—
SELECCION | Recrmoss | L[ paemnos | —

Figura N° 4: Proceso de Reclutamiento de Personal

(Fuente: Planificacion y Gestion de Recursos Humanos - C.E.E.I GALICIA, S.A.))

2.1.1.1. Métodos y fuentes de reclutamiento

En esta etapa se realiza la identificacion, seleccion y
mantenimiento de las fuentes que proveen de candidatos a la

necesidad generada. Para su realizacion se debe considerar que
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2.1.1.2.

el mercado de recursos humanos esta constituido por candidatos
ocupados y desocupados o disponibles, los cuales pueden ser
reales, es decir que buscan trabajo o, potenciales, quienes no
estdn interesados en cambiar de trabajo. De esta forma el
reclutamiento puede efectuarse basandose en fuentes internas,

externas o ambas (Dolan 2003, 79).

Reclutamiento interno

El reclutamiento interno se produce cuando surge la necesidad de
cubrir un puesto de trabajo y para ello la empresa reacomoda a
sus empleados por medio de la promocion, la transferencia y el
traspaso con promocioén en movimientos verticales, horizontales y
diagonales respectivamente (Chiavenato 2007, 158). Se basa en
datos e informaciones relacionadas con otros subsistemas de la
administracion de recursos humanos como los resultados del
proceso de seleccion, de las evaluaciones de desempeno, de los
programas de capacitacion y entrenamiento y del plan de carrera,

entre otros.

Presenta diferentes ventajas y desventajas que influyen en el
analisis y posterior decision de las fuentes de reclutamiento. Las
ventajas principales que se encuentran pueden ser: la economia,
al evitar gastos que se presentan en las fuentes externas; rapidez,
no presentando las demoras frecuentes del reclutamiento externo;
indice de validez y seguridad mayor, debido a que el candidato ya
es conocido, ya fue evaluado y sometido a la valoracion de los
jefes involucrados; fuente de motivacion para los empleados, por
las  posibilidades de crecimiento en la organizacion;
aprovechamiento de inversiones de la empresa en capacitacion
del personal; y finalmente, el desarrollo de un saludable espiritu de
competencia entre el personal. Sin embargo, exige que los nuevos

empleados tengan potencial de desarrollo para que puedan
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2.1.1.3.

promoverse a un nivel superior; puede generar conflicto de
intereses, creando una actitud negativa en los empleados que no
demuestran tener las capacidades necesarias; y, cuando se
realiza continuamente, lleva a los empleados a limitarse a las
politicas y estrategias de la organizacion (Chiavenato 2007, 159-
160).

Existen diferentes métodos para anunciar internamente la oferta
de puestos a cubrir para identificar los candidatos potencialmente
cualificados, basado en el sistema de informacién de recursos
humanos de la organizacién puede utilizarse el boca a boca, los
archivos de personal, las listas de ascensos y el inventario de
habilidades (Dolan 2003, 80).

Reclutamiento externo

El reclutamiento externo se basa en los candidatos que provienen
de fuera de la empresa, a través de diferentes fuentes en las
cuales la organizacion divulga la existencia de una oportunidad de
trabajo, se produce debido a que no siempre las organizaciones
consiguen suficientes candidatos cualificados o sus necesidades
no se ajustan a lo existente. Las fuentes mas utilizadas en el
reclutamiento externo, pueden ser empleadas en combinaciéon y su
eleccion se basa en el costo y el tiempo implicado, estas se

presentan a continuacion:

e Archivos de candidatos que se hayan presentado
espontaneamente en reclutamientos anteriores

e Recomendacion de candidatos por parte de los empleados de
la empresa

e Publicidad mediante anuncios en medios de comunicacion
(prensa, radio, television e internet)

e Carteles en la empresa
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e Agencias de empleo: organizaciones especializadas en el
reclutamiento y seleccién de personal

¢ Sindicatos o asociaciones de profesionales

e Instituciones técnicas o educativas: universidades, escuelas,
asociaciones de estudiantes, instituciones académicas vy
centros de vinculacion empresa-escuela

e Conferencias y ferias de empleo en universidades y escuelas

e Convenios con otras empresas que actuan en el mismo
mercado, en términos de cooperacién mutua

e Viajes de reclutamiento en otras localidades cuando el
mercado local esta explorado

e Reclutamiento en linea a través de internet

e Programas de capacitacion

Esta fuente ofrece las siguientes ventajas a la organizacién: llevar
experiencia nueva a la organizacién, importando ideas nuevas,
renovando y enriqueciendo los recursos humanos de Ia
organizaciéon, y, aprovecha las inversiones en capacitacion y
desarrollo de personal hechas por otras empresas o por los
mismos candidatos. En contraste presenta desventajas
identificadas generalmente en el tiempo de eleccidén y puesta en
marcha y, en el costo, exigiendo inversiones y gastos inmediatos,
ademas, en principio es menos seguro que el reclutamiento
interno, debido a que estos son desconocidos (Chiavenato 2007,
163).

2.1.2. Seleccion de Personal

La seleccidon de personal es el paso posterior al reclutamiento. Si el
reclutamiento es un actividad de divulgacion en la que se trata de
atraer con selectividad, a través de varias técnicas de comunicacion o

promociéon a los candidatos que posean los requerimientos minimos
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del puesto vacante; la seleccion es una actividad de eleccion, en
donde se escoge entre los candidatos reclutados aquellos que tengan
mas probabilidades de adecuarse al puesto y desempenarlo bien,
eligiendo a la persona adecuada para el trabajo adecuado
(Chiavenato 2007,169). En la Figura N° 5 se ilustra a nivel general el

proceso de seleccion de personal en las organizaciones.

f/[ mAusnsouoscvoEusJ \
PROCESO DE [ v e i M SELECCION DE
RECLUTAMENTO '. CANDIDATURAS
\M - rm %_r
/ _
f DECISION DE
PROCESO DE ._.' TECNICAS DE
cmwméu SELECCIONQUE | °
_CONTRAI \E] / SE VAN EMPLEAR
vsmncacubn DE
REFERENCIAS Y
| ANTECEDENTES

Figura N° 5: Proceso de Seleccion de Personal

(Fuente: Planificacion y Gestion de Recursos Humanos - C.E.E.I GALICIA, S.A))

El proceso de seleccibn comprende tanto la recopilacion de
informacién sobre los candidatos a un puesto de trabajo como la
determinacion de a quién debera contratarse. La orientacion y la
ubicacion del empleado tienen que ver con el hecho de asegurarse de
que las caracteristicas del puesto de trabajo y de la organizacién se
adecuen a los conocimientos, habilidades y aptitudes del individuo,

aumentando asi, la probabilidad de que el sujeto esté satisfecho y se
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convierta en un empleado productivo a largo plazo (Dolan 2003, 91).
Este proceso puede ser definido como un medio de comparacion
entre dos variables: por un lado los requisitos del puesto vacantes,
proporcionados por el analisis, descripcion y disefio de puestos y, por
otro lado, el perfil de las caracteristicas de los candidatos
presentados, por medio de la aplicacion de diversas técnicas de
seleccion (Chiavenato 2007, 170).

Para que la seleccion sea valida necesita estar soportada en algun
estandar o criterio. La base para su eleccion es el analisis, descripcion
y disefo de puestos, y la planeacion de recursos humanos. Esta
informacion es utilizada para establecer las técnicas de seleccion
pertinentes y puede ser analizada mediante diversas técnicas como:
la ficha profesiografica (Chiavenato 2007, 175) que representa una
especie de codificacion de las caracteristicas que debe tener el
ocupante del puesto y, la matriz del plan de seleccion (Dolan 2003,
96), en la cual se determina si los conocimientos, habilidades vy
aptitudes considerados necesarios para llevar a cabo determinados
comportamientos estan o no presentes en el candidato mediante el

uso de diferentes mediciones.

2.1.2.1. Eleccion de las técnicas de seleccion

Una vez que se tiene la informacion respecto de los puestos
vacantes, el paso siguiente es elegir las técnicas de seleccion
adecuadas para escoger a los candidatos adecuados. Las

técnicas de seleccion se pueden agrupar como sigue:

2.1.2.1.1. Formulario de solicitud y verificacion de referencias

Medio para registrar informacion biografica, como edad, estado

civil y educacion. Es empleado para distintos fines como revelar
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2.1.2.1.2.

2.1.2.13.

2.1.21.4.

la capacidad del candidato para escribir, organizar sus ideas vy

presentar los hechos en forma clara (Straus 1986, 385).

Entrevista de seleccion

La entrevista es un proceso de comunicacion entre dos o mas
personas que interactuan, por un lado el entrevistador y, por el
otro, el entrevistado. Las entrevistas pueden categorizarse
segun las técnicas y el formato que se empleen en: entrevistas
estandarizadas, dirigidas, no dirigidas, situacionales, de
descripcion de comportamientos, de grupo o por computador
(Chiavenato 2007, 177).

Pruebas de conocimientos o habilidades

Son instrumentos para evaluar objetivamente los conocimientos
y habilidades adquiridos a través del estudio, de la practica del
ejercicio. Buscan medir el grado de conocimiento profesional o
técnico que exige el puesto o el grado de capacidad o habilidad
para ciertas tareas. Pueden ser clasificadas de formas distintas,
de acuerdo a la manera en la que se aplican las pruebas: orales,
escritas, o, por realizacion de un trabajo o tarea; al area de
conocimiento: generales, o especificos relacionados con el
puesto; o, de acuerdo con la forma en que se elaboran:

tradicionales, objetivas, o mixtas (Chiavenato 2007, 182-184).

Examenes psicoldgicos

Los test psicologicos constituyen una medida objetiva vy
estandarizada de los modelos de conducta de las personas, por
medio de un conjunto de pruebas que se aplican a las personas
para valorar su desarrollo mental, sus aptitudes, habilidades,

conocimientos, entre otros.
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2.1.21.5.

2.1.2.1.6.

2.1.2.1.7.

2.1.2.2.

Examenes de personalidad

Los test de personalidad sirven para analizar los distintos rasgos
de la personalidad, sean éstos determinados por el caracter o
por el temperamento. Pueden ser genéricos, cuando revelan
rasgos generales de la personalidad y reciben el nombre de
psicodiagndsticos, o, especificos, cuando lo que se investiga son
rasgos o aspectos determinados de la personalidad (Chiavenato
2007, 188).

Examenes fisicos

Revelan si el candidato posee o0 no las cualidades necesarias
para el trabajo (Straus 1986, 386).

Técnicas de simulacion

Técnicas de dinamicas de grupo, basadas en el drama,
reconstruyen sobre un escenario en el momento presente, el
acontecimiento que se pretende estudiar y analizar de la manera

mas cercana a la realidad (Chiavenato 2007, 188).

Proceso de Seleccion

Una vez realizada la comparaciéon entre los requisitos que exige el
puesto y los ofrecidos por los candidatos, puede ocurrir que varios
de los candidatos tengan requisitos aproximadamente
equivalentes para ser propuestos al departamento que los solicitd

para la ocupacion del puesto vacante.

Como proceso de decision, la seleccion de personal permite tres
modelos de distribucion de las personas seleccionadas en los

cargos vacantes (Chiavenato 2007, 171):
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a) Modelo de colocacion, cuando existe un solo candidato y una
sola vacante que debe ocupar, es decir no se incluye una

categoria de rechazo.

b) Modelo de seleccion, cuando hay varios candidatos y una sola
vacante a cubrir. Se compara cada candidato con los requisitos
que exige el puesto, las alternativas son: aprobacién o rechazo. Si
se rechaza, queda eliminado del proceso, ya que hay varios

candidatos para una sola vacante.

c) Modelo de clasificacion, cuando existen varios candidatos para
cada vacante y varias vacantes para cada candidato. Cada
candidato se compara con los requisitos que exige cada uno de
los puestos que se pretenden llenar. Para el candidato existen
entonces dos opciones por puesto: ser aprobado o ser rechazado.
Si es rechazado, se le compara con los requisitos que exigen los
demas puestos a llenar, hasta agotar las posibilidades de las

vacantes.

La informacién en la que se basa la seleccion se recoge
generalmente en diferentes etapas o fases por las que pasa el
candidato. El uso de estas varia de acuerdo al perfil, la
complejidad de puesto vacante y el tipo de organizacion.
Habitualmente en las organizaciones se siguen dos enfoques
(Chiavenato 2007, 189; Dolan 1999, 98):

a) Seleccidon con un unico acto para decidir. Es el caso en el que
las decisiones se basan en una sola técnica de seleccion,
presentadas anteriormente, que son suficientes para captar la

esencia o dimension principal del puesto de trabajo.

b) Seleccion secuencial. Proceso que se utiliza cuando la
informacion obtenida en el primer paso es insuficiente para tomar
la decisidn definitiva de aceptar o rechazar al candidato. Su
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2.2.

2.21.

2.2.2.

objetivo es mejorar la eficacia del programa de seleccion, por
medio de un plan secuencial que permite a la persona que toma la
decision continuar con otra técnica de seleccion para evaluar al
candidato. Puede realizarse en cuantos actos de decisiéon sean

necesarios para el proceso.

GESTION POR PROCESOS

Los procesos

Segun la norma internacional ISO 9001:2008, un proceso es “un
conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan,
las cuales transforman elementos de entrada en resultados”. Con esta
definicion, se puede deducir que el enfoque basado en procesos
enfatiza como los resultados que se desean obtener se pueden
alcanzar de manera mas eficiente si se consideran las actividades
agrupadas entre si, considerando que dichas actividades deben
permitir una transformacion de unos elementos de entrada en
elementos de salida, aportando un valor anadido para el cliente, al

tiempo que se ejerce un control sobre el conjunto de actividades.

Tipos de procesos

La clasificacion mas importante es, desde un punto de vista de
gestion por procesos, en funcion del impacto mas o menos directo
sobre el usuario final. Esta clasificacion, utilizada de forma frecuente
por todos los especialistas en gestion de procesos, se puede ver de

forma grafica en la Figura N° 6.
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Figura N° 6: Ejemplo de Mapa de Procesos

Procesos estratégicos: Procesos destinados a definir y controlar las
metas de la organizacion, sus politicas y estrategias, adecuandola a
las necesidades y expectativas de los clientes. Suelen ser realizados

por la direccion o por otras entidades generalmente en el largo plazo.

Procesos operativos o clave: Procesos que permiten generar el
producto/servicio que se entrega al cliente. Estos se relacionan con
las actividades que generan mayor valor anadido y por tanto tienen

mayor impacto sobre la satisfaccion del cliente.

Procesos de apoyo o soporte: Procesos que abarcan las
actividades necesarias para el correcto funcionamiento de los
procesos operativos. Se suelen referir a procesos relacionados con

recursos y mediciones.

Herramientas para el analisis y mejora de procesos

Es mas facil alcanzar los resultados esperados cuando se utilizan
herramientas apropiadas para el proposito perseguido. Es por ello se
proponen una serie de herramientas que facilitan el logro de los

objetivos del sistema Procesos Eficientes.

33



2.2.3.1.

Diagrama de Pareto

Segun el manual de Herramientas para el analisis y mejora de
procesos (Gobierno Federal 2008, 12), el principio de este
diagrama enfatiza el concepto de lo vital contra lo trivial, es decir el
20% de las variables causan el 80% de los efectos (resultados), lo
que significa que hay unas cuantas variables vitales y muchas

variables triviales.

Un proceso tiene innumerables variables que repercuten en el
resultado, sin embargo, no todas las variables pueden ser
controladas (por ejemplo el clima, el tipo de cambio, la inflacion,

etc.). Es importante describir las que si son controlables.

De estas variables controlables, no todas son importantes,
generalmente hay unas cuantas que son vitales (20%) y son las

que causan el 80% del resultado.

Las ventajas de usar esta herramienta en el analisis de procesos

son:

e Nos indica cual(es) problema(s) debemos resolver primero.

e Representa en forma ordenada la ocurrencia del mayor al
menor impacto de los problemas o areas de oportunidad de
mejora.

e Es el primer paso para la realizacion de mejoras.

e Facilita el proceso de toma de decisiones porque cuantifica la
informacién que permite efectuar comparaciones basadas en

hechos verdaderos.

Elaboracién del diagrama de Pareto:

PASO 1: Determinar el tiempo que se asignara para recabar
datos, puede ser el caso de que solo se requieran unas cuantas
horas o también varios dias. Si se hacen consideraciones

minuciosas se asegurara un minimo de problemas mas adelante.

34



PASO 2: Elaborar una hoja de trabajo (ver Figura N° 7) que
permita la recopilacion de datos. Puede ser general para que la

informacion se acomode de diferentes maneras.

PASO 3: Anotar la informacion de acuerdo a la frecuencia en
forma descendente en la hoja de trabajo disenada, la cual se

muestra a continuacion:

ACTIVIDAD FRECUENCIA | FRECUENCIA % DE
ACUMULADA | FRECUENCIA
ACUMULADA

TOTAL 100%

Figura N° 7: Hoja de trabajo para recopilacion de datos

(Fuente: Herramientas para el analisis y mejora de procesos — Gobierno Federal
EE.UU.MM.)

PASO 4: Vaciar los datos de la hoja de trabajo en grafica de

Pareto.

PASO 5: Proyectar la linea acumulativa comenzando de cero
hacia el angulo superior derecho de la primera columna. La linea
acumulativa se termina cuando se llega a un nivel de 100% en la

escala de % (Ver Figura N° 8).

El problema que presenta el mayor indice de frecuencia se debera
someter a un analisis de causa y efecto para determinar su
verdadero origen, para lo cual se recomienda utilizar el diagrama

de causa-efecto.
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Figura N° 8: Diagrama de Pareto

(Fuente: Herramientas para el analisis y mejora de procesos — Gobierno
Federal EE.UU.MM.)

Diagrama de Causa-Efecto

Segun el manual de Herramientas para el analisis y mejora de
procesos (Gobierno Federal 2008, 15), la finalidad de esta
herramienta es ayudar a los equipos de mejora a detectar los
diferentes tipos de causas que influyen en un problema,

seleccionar los principales y jerarquizarlos.

A este diagrama se le conoce también como: “espina de pescado”

o Ishikawa (Ver Figura N° 9).

Para hacer un analisis basico de las causas y efectos de los

problemas se realizan los siguientes pasos:

PASO 1 Definicion del problema

Este se inscribe en el cuadro que representa la cabeza del

pescado.
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PASO 2 Determinacion de los conjuntos de causas

Sobre la linea que va al recuadro del problema, coloque como
flechas Mano de obra, Maquinaria, Método, Materiales, Medio

ambiente.

PASO 3 Participacion de los integrantes del grupo en una

sesion de lluvia de ideas

Cada persona debe indicar exactamente a qué conjunto de causas
pertenece su idea. El esquema final de la sesion de lluvia de ideas
debe reflejarlas debidamente agrupadas; de esta forma se

facilitara su analisis.
PASO 4 Revision de ideas

Se identifica la “espina” con las causas mas recurrentes, y
posteriormente, se priorizaran las causas de esa espina de

acuerdo a su recurrencia.

EQUIPO PERSONAL
(maquinana) (mano de obra)
MEDIO METODOS Y MATERIALES
AMBIENTE PROCEDIMIENTOS

Figura N° 9: Diagrama de Ishikawa

(Fuente: Herramientas para el analisis y mejora de procesos — Gobierno
Federal EE.UU.MM.)
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2.2.3.3.

2.2.3.4.

Mapa funcional de procesos cruzados

La grafica de procesos cruzados contiene los recursos necesarios,
personas, materiales, productos, y los pasos necesarios para
transformarlos en el resultado final. Estos se representan mediante
simbolos y flechas. La alternativa usual para representar los

procesos cruzados es el mapa funcional.

Mapa funcional (ver Figura N° 10): Muestra la organizacion del
trabajo, paso a paso, a través del proceso, pudiendo identificar
como las actividades cruzan los limites de una unidad a otra para

que pueda ser completado el proceso.

RESPONSABLE 1 RESPONSABLE 2 RESPONSABLE 3

Presenta

solicitud Error corregido

"

Aprabackin

Se procesa solicitud e concitind

Visita

realizada
+
-

L

Se procesa y refiere —~+—>  Se coordina visita

Figura N° 10: Mapa funcional

Hoja de trabajo para el analisis de procesos (As Is y To Be)

Segun el manual de Herramientas para el analisis y mejora de
procesos (Gobierno Federal 2008, 8), esta herramienta nos
permite identificar de manera grafica aquellas actividades del
proceso que no agregan valor y las areas de oportunidad para

implementar acciones de mejora.
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En la hoja de trabajo para analisis de procesos (As Is y To Be) se
registra a todas las actividades del proceso (Ver Figura N° 11) y
se aplica el criterio del valor agregado, a fin de detectar
desperdicios del proceso, eliminar las actividades que no
agreguen valor, optimizar las que agreguen valor e identificar

actividades donde se presentan problemas.

Para la aplicacion de esta herramienta se utilizan diferentes
simbolos (Ver Figura N° 12) que representaran el tipo de actividad
que se realiza, con los cuales analizaremos las actividades del

proceso.

SIMBOLOS

DE FLUJO | MINUTOS O ‘:> D I:I v

k:

ACTIVIDAD

O |inf s k| A | =

10

1

Figura N° 11: Hoja de trabajo para analisis de procesos

(Fuente: Herramientas para el analisis y mejora de procesos — Gobierno
Federal EE.UU.MM.)

La mecanica de aplicacion de esta herramienta consiste en:

PASO 1: Diagramar el proceso y listar sus actividades.

PASO 2: Identificar el tipo de operaciéon que se realiza en cada
actividad (operacion, traslado, demora, verificacion, archivo o

correccion).

PASO 3: Identificar el tiempo que se utiliza para desarrollar cada

actividad.
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2.3.

2.3.1.

Observar e identificar todas las actividades asociadas a un
proceso es de extrema importancia. Sin embargo no es suficiente.
También se requieren datos cuantitativos que expresen en forma
real el tiempo, numero de personas, cantidad de errores u otra

informacion relativa al proceso.

OPERACION Q
TRASLADO r>
DEMORA [ :}
VERIFICACION

ARCHIVO N/

Figura N° 12: Simbologia para la diagramacién de procesos

(Fuente: Herramientas para el analisis y mejora de procesos — Gobierno
Federal EE.UU.MM.)

SOFTWARE DE ADMINISTRACION DE RR. HH.

Los Software de administracion de recursos humanos o Software de
informacién de recursos humanos, segun definicion del portal web
Wikipedia, forman una interfaz entre la gestién de recursos humanos y
la tecnologia de informacion. Esto combina los Recursos Humanos
(RR.HH.) y en particular sus actividades administrativas con los
medios puestos a su disposicion por la informatica, y se refieren en
particular a las actividades de planificacion y tratamiento de datos

para integrarlos en un unico sistema de gestion.

Clasificacion de Software de Administracion de RR.HH.

Existen dos grandes tipos de Software para Recursos Humanos:
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e Sistemas Duros: Son sistemas que nacen desde la némina de
personal o como un moédulo mas de un software ERP y luego van

adicionando funcionalidad estratégica de RR.HH.

e Sistemas Blandos: Son sistemas focalizados a la gestion
estratégica de RR.HH. donde generalmente no incluyen el médulo
de nomina de personal y suelen incluir evaluaciones de
identificacion de habilidades y potencial, evaluaciones 360,
evaluacion por competencias, autogestion del empleado de su

desarrollo de carrera y cuadro de sucesiones. y modulo de nomina

Hay diferentes ejemplos que pueden mencionarse en la Tabla N° 3.

Tabla N° 3: Principales Software con enfoque en Gestion Humana

PeopleSoft Human Capital Management Oracle EE.UU.
Software SICOSS Grupo Sicoss México
FACTUSnet RH FactusNet Guatemala
SAP ERP (Modulo de Recursos Humanos) | SAP Alemania
Queryx? SQL Software Colombia
Meta4 PeopleNet Metad Espaia
Ginpix7 Savia Espaia
GPN6 RRHH Aleph Software Espana
e-volution Gestion de Personas EBS Ecuador

2.3.2. Metad4 PeopleNet

Es la herramienta de la compania Meta4 (Espana), que proporciona
soluciones modulares de programas para la Gestion de RR.HH. y
Nomina con completas funcionalidades. En la Figura N° 13 se ilustra
un mapa del conjunto de soluciones en Recursos Humanos que

ofrece este software.
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Soluciones Meta 4

Selecciony

* Bolsa de Tra bajo
Desarrollo ® Seleccony Reclummiento
/ ® Procesosde Induccion
- ® SeleccvonMa siva ® Direccwnpor Objetvos
v aluaciondelPersonal ® Gestion dePersonas Clave
* Valoraaon de Puestos ® Entornos Colabor atvos
® Formacwn y Desarrollo s ® PlanesdeSuceson
e -Learning
Plande Carreras
Gestion por Competenc ias
® DirecconporObjetvos .

Talento y
Productividad

-

| People Gestion de

. | Smart - Metrics Aaloslenindly
Gestion del - Al
Capital

Mumano il Compensacion |,

" * Gesti6n Presupuestarsa
yStmulaciones
® Retribucion Fija i n de
® Retribucion Yanable
e Ince ntivas
® Retribuaion Flexible

Flujos deTrabajo |

Figura N° 13: Mapa de Soluciones de Meta4 PeopleNet
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El Software Meta4 PeopleNet (disponible en www.meta4.es) responde
a los nuevos retos en la gestion de RR.HH. ofreciendo soluciones

avanzadas con moédulos para:

o Organizacion.
e Administracion de Personal.
o Gestion del Talento:

o Seleccion.

o Formacion.

o Evaluacion.

o Planes de Carrera.

o Planes de Sucesion.

o Planes de Desarrollo.

o Gestion de la retribucion.

o Beneficios y Retribucion Flexible.
e NoOmina.
o Prevencién de Riesgos Laborales.
o Portal del Empleado y del Manager.

o ADB: Indicadores de gestion.

El contenido de los mddulos se explica en el Anexo A. En la
actualidad, el Software Meta4 PeopleNet representa la nueva era de

gestion del Capital Humano e Intelectual:

o Mas de 1.300 clientes en mas de 100 paises.

« Mas de 18 millones de personas gestionadas en el mundo.
o Un Coste Total de la propiedad (TCO) controlado.

« Ofrece el menor TCO del mercado.

« Equipo de I1+D+i dedicado a Soluciones globales y locales.
o Consultoria experta en Recursos Humanos y Nomina.

« Gran capacidad de integracion con otras aplicaciones.
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CAPITULO Il

PROCESO DE TOMA DE DECISIONES

En este capitulo se presenta la problematica a analizar, que se manifiesta en
el Macroproceso de Gestibn Humana de la empresa de seguridad.
Asimismo, se presentan las posibles alternativas de mejora, la seleccién de
la mejor alternativa, y planes de accidén para implementar la opcién

seleccionada.

3.1.PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

3.1.1. Antecedentes generales

La empresa de seguridad objeto de estudio, es una compaifiia con
reconocida trayectoria en el medio, y que en los ultimos afos ha

experimentado un fuerte crecimiento segun indica la Tabla N° 4.

Tabla N° 4: Crecimiento de la empresa de seguridad

Facturaién en

millones de US$ 40 57 72 80 88 %
Cantidad de 800 | 1490 | 1600 | 1980 | 2110 | 2510 | 3020 | 3450 | 3900
trabajadores

(*) Proyecciones
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La empresa ha desarrollado su Plan Estratégico 2012 — 2014, cuya
informacion esta contenida en la seccion “Diagnostico Estratégico” del
Capitulo I, en el cual se refleja la necesidad de replantear su actual
modelo de gestion a fin de soportar el crecimiento de la compaiia,

alcanzando asi sus objetivos y metas propuestos.

Uno de los principales objetivos estratégicos para la empresa de
seguridad es el Desarrollo de Personas, pues son la base de la
empresa y gestionando correctamente al personal para asumir los retos,
es que se lograra llegar a la meta. Dicho objetivo estratégico impacta
directamente al Macroproceso de Gestion Humana, por lo cual la
empresa ya ha iniciado una serie de cambios en dicho macroproceso
para alinearlo a la estrategia e integrar en una misma gestion a los

procesos que lo componen.

3.1.2. Macroproceso de Gestion Humana

La Gerencia de Recursos Humanos es responsable de la gestion del
Macroproceso de Gestion Humana, el cual consta de 6 Procesos que

son distribuidos en 3 subgerencias, segun se ilustra en la Tabla N° 5.

Tabla N° 5: Procesos de Gestion Humana en la empresa de seguridad

Subgerencia Proceso Subproceso

1.1. Ingreso de requerimientos / Movimientos
1. Atencion de

Requerimientos de
Personas 1.3. Induccidn de Personal

1.2. Reclutamiento y Seleccion

Subger.enc.|? de 1.4. Incorporacién de Personal
Organizacion y —
Compensaciones | 2- Organizacion 2.1. Organizacién

3. Compensaciones 3.1. Compensaciones

4.1. Anticipo de Prestamos
4. Bienestar —_—
4.2. Asistencia Social

Subgerencia de 5.1. Evaluaciéon de Desempefio

5. Evaluacion, Formacion y

Formacion y 5.2. Capacitacién
Desarrollo
Desarrollo 5.3. Identificacién de talentos y planes de carrera
. 6.1. Contratacion
Sub.ggrenc!a‘ de 6. Administracion de = =
Administracion de 6.2. Vacaciones
Personas
Personas 6.3. Desvinculacion
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Todos estos procesos estan interrelacionados, compartiendo inputs y outputs, ademas de relacionarse con las otras

dimensiones de la organizacion y el entorno, tal como se muestra en la Figura N° 14.

Informackin a chendes intemos para (s adm de personal de cada érea v a toma de
" decisiones
Trabajador con benefidos de acuerdo a ley
Trabyjackses
Bienestar de Canyometids
Trab | Personas
» (No economico)
= Atencion de
Raqtg:goum! : le g Requerimientos de Trab- > Administracidn de Personas e
Personas Es
) {nformacitn para
& i i A == Co?:ensaqones Pan@as
4 (Economico)
T
[
nf/ Evaluacion,
Inl | Traby Formacion y nf/ Trab Trabajador con
Desarrollo compatancias y
Uineamsentos / Inf conocimisnios de
acuerdo a perfl y
crecimienio
i
Inf
Y
¥ ) Y \J
Estrategla HERMES larmacién
Organizacion Infe para
RRHH ® clentss intemas
I
| 4

Figura N° 14: Macroproceso de Gestion Humana
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Para lograr la efectividad organizativa, los procesos deben ser
integrados y alineados a la Estrategia de la empresa. Hasta el momento,
los procesos de Gestion Humana que han sido punto de atencion como
parte de la estrategia son los de ‘Organizacion’ y ‘Administracion de
Personas’, para los cuales se ha efectuado la adquisicion del software
Meta4 PeopleNet especializado en gestion de RR.HH., que ha permitido

redisenarlos a partir de la mejora y automatizacion de sus actividades.

Sin embargo, existen otros procesos y subprocesos de Gestion Humana
que deben redisenarse para ser repotenciados. Precisamente uno de
ellos es el subproceso de ‘Reclutamiento y Seleccion’, que pertenece
al Proceso de ‘Atencion de Requerimientos de personas’, cuyo

analisis y justificacion se realiza en el presente informe.

3.1.3. Definicion del problema

El presente proyecto se centra en el proceso de ‘Atencion de
Requerimientos de personas’, cuyo objetivo es el dotar a la
empresa con las personas que posean las habilidades, competencias,
experiencia y conocimientos necesarios para cubrir las plazas de
trabajo. Para lograr ello, este proceso comprende 4 subprocesos: 1)
Ingreso de Requerimiento/Movimiento de Personas, 2) Reclutamiento
y Seleccidon de Personal, 3) Incorporacién de Personal, y 4) Induccion

de Personal, cuya interaccion se ilustra en la Figura N° 15.

) Ingreso de
Requereramin | Reclutambento y Salecckdn de Inducchn de
Rgysre® ! oy Ilo;‘:mntoldt LR M aprebado — of s y 5
¥ rsonas
Y
i
Cosgo Porsona con

Neo Incarporacion de [:>
Trany 2o ° Pensonal Rearw Humaro

Figura N° 15: Proceso de Atencion de requerimientos / movimientos de personas
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Uno de esos subprocesos es el ‘Reclutamiento y Seleccion de
Personal’, que se encarga de obtener al personal idéneo para cubrir
las necesidades de los clientes internos. Este subproceso es
responsabilidad del Jefe de Seleccion, para lo cual se tiene una
dotacion de 8 personas (1 Jefe de Seleccion, 5 Analistas de Seleccion
y 2 Auxiliares de Seleccion). El subproceso de Reclutamiento y
Seleccion varia dependiendo del tipo de puesto que se requiera

(Operativo, Administrativo, Ejecutivo).

Una de las principales complejidades del subproceso de
Reclutamiento y Seleccion radica cuando el tipo de puesto a buscar
es de nivel operativo, para lo cual se realiza una operacion masiva
que permita cubrir en promedio 120 vacantes por cada requerimiento
de personal, con una frecuencia promedio de 3 veces por mes. Es
muy importante que se entregue un servicio a los clientes internos en
los tiempos y cantidades establecidas, pues se trata de personal que

trabaja directamente en la ejecucion del servicio de seguridad.

El problema central radica en tener un Subproceso de
Reclutamiento y Seleccion de personal operativo lento y
complejo, que no entrega a tiempo el servicio a sus clientes,
Debido a la falta de una politica de reclutamiento y seleccién alineada
a la estrategia de la organizacion, de una estandarizaciéon y
formalizacion del proceso, y de mecanismos de seguimiento y
mejoramiento continuo de las tareas, el subproceso de Reclutamiento
y Seleccion no es capaz de responder a las necesidades de la
compania, tanto en la cantidad de contrataciones requeridas como en

el tiempo de ejecucion de los procesos.
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Respecto al tiempo de ejecucion del subproceso, se tienen
referencias del tiempo que demanda. Segun la Figura N° 16, el
tiempo promedio del subproceso fluctua entre 16 y 18 dias habiles,
aproximadamente. Segun el Jefe de Seleccidn, el tiempo base es de
15 dias, que muy pocas veces se cumple. Como consecuencia, el
cliente interno obtiene al recurso humano solicitado con recurrente

retraso, afectando al desempefio de sus operaciones.

e ENE | FEB |MAR| ABR | MAY| JUN [ JUL |AGO| SEP [ OCT |NOV| DIC | ENE | FEB
DICAD0 olulelelelelelelelolele]s]s]®M

Total de dias utilizados en procesos de seleccion masivos S0 | 55 [ 52| 7155 |S51fS4]|S1[70([53]50(f49]53(65]| 551

N' de procesos de seleccion masivos 33 33333t alalansalgs
Tiempo medio de duracion en procesos de seleccion masivos [16.7|183(17.31178(183]17.0{180]170({175(17.7|167(163]|177(163| 174
Meta J15 1S{IS IS [ IS IS[IS| 1SS [ 1S 1S[ 15|15 [15] 15

ALY 183 178 183 0 180 %] '

180 1L 17'3#0-'@'%%7““51;2__1-7;51—177 1_1 =L 6.3

e e e e =R

12.0

10.0

8.0

6.0

4.0

2.0

0.0

ENE 12
FEB 12
MAR 12
ABR 12
MAY 12
JUN 12
JUuL 12
AGO 12
SEP 12
OCT 12
NOV 12
DIC 12
ENE 13
FEB 13

=4==Tiempo medio de duracién en procesos de seleccion masivos === Meta

Figura N° 16: Tiempo medio de procesos de seleccidbn masiva (en dias)

El rapido crecimiento del personal operativo que experimenta la
compainia se debe al aumento constante en la cartera de clientes.
Como se ilustra en la Figura N° 17, el crecimiento del personal
operativo tiene una correlacion clara con el aumento de clientes, que

creceran en un 17% para el 2014.
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Figura N° 17: Evolucién de personal operativo y clientes

El desafio para la Jefatura de Seleccion es responder de forma
eficiente a las necesidades de crecimiento de la empresa. En base al
rendimiento que ha presentado la Jefatura de Selecciéon, y los
desafios que tiene por delante, es posible concluir que, de no
presentar un cambio en la estructura del subproceso, no podra

cumplir con las metas de crecimiento que requiere la empresa.

ANALISIS DE LA PROBLEMATICA

Analisis Causa - Efecto

Es importante realizar un Diagrama Causa - Efecto, para identificar
las causas raices del problema central y, por medio de éstas,
proponer planes de accion para solucionar el problema. Este

diagrama se aprecia a detalle en la Figura N° 18.

Las categorias de las potenciales causas raices del problema del bajo
nivel de eficiencia en tiempo y recursos utilizados para reclutar y
seleccionar personal, han sido clasificadas en: 1) Sistema de
Reclutamiento y Seleccién, 2) Administracion General, 3) Personal de

Reclutamiento y Seleccion, y 4) Herramientas de Gestion.

50



Sistema de Reclutamiento y Administracion General

Seleccion
Procedimiento AR
A © diagnastico formal
Process excesivamente no formalizado <
manuaty operaiivo S Carencia de polticas alineadas
S . |93 ! | |
= \ Not ex:;ste_g tgreas ala estrategia de Ia empresa
estandarizadas <
No severifica oportunamente -
P i Funcion Rec. y Sel. no forma parte
olticas de admision 2
P e de la Gestion integral de RR HH,
7 > Subprocesode
Reclutamientoy Seleccion
lentoy complejo, queno
Falta de actualizacion _ entrega atiempoel
Ausenciade herramientas de P .
o _ servicioa sus clientes
Sefeeon e seguimiento y controlde actividades
Cal S
Falta de <
IMala comunicacian motivacion _ ‘ . Fana de mecanismos para
interna - Escases deinformacion mejoramiento continuo de tareas
> cara facitarla gestion —
>
Personal de Reclutamiento y . A
Herramientas de Gestion

Seleccion

Figura N° 18: Diagrama Causa - Efecto
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Los efectos a las que conlleva la situacién problematica se visualizan

en la Figura N° 19.

El Proceso no esta
alneado conla

estrategia de Ia Incapacdad de cumgiir con

| demanda de sus clentes

emgresa
Subproceso de _ -» Fuga de candWatos
Reclutamientoy Seleccion 1empo excesivo
lentoy complejo, que no enprocesode > Sotrecarga de
entrega a tiempo el incorgoracionde tratajo en empleados
servicioa sus clientes tratajadores

Percepcionde proceso
ineficiente gor otras gerencias

Escasesde F
informacion para atta de undiagnostico

faciiarla gestion formal

Figura N° 19: Efectos de la situacién problematica

3.2.2. Analisis de Pareto

Una vez determinadas las causas raices del problema, se procede a
valorizarlas segun su nivel de significancia. Para ello se utiliz6 como
referencia la opinion del personal de la Gerencia de Recursos
Humanos, y de clientes internos. Los resultados se muestran en la
Tabla N° 6, donde a cada causa del Analisis Causa — Efecto se le

asigna un puntaje.

Para complementar el analisis, a través del Diagrama de Pareto que
se muestra en la Figura N° 20, se identifican las causas a las cuales

se dara mayor énfasis. Estas resultaron ser:

e Proceso excesivamente manual y operativo

e Ausencia de herramientas de seguimiento y control de actividades

e Carencia de politicas alineadas a la estrategia de la empresa

e Funciéon de Rec. y Sel. no forma parte de gestién integral de
RR.HH.
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Tabla N° 6: Valorizacion de causas raices

PORCENTAJE PORCENTAJE

CAUSAS RAICES DEL PROBLEMA PESO INDIVIDUAL ACUMULADO

! 1 | Proceso excesivamente manual y operativo 12 18% 18%
| 2 | Ausencia de hemramientas de seguimiento y control de actividades 1" 17% 35%
_3 i Carencia de politicas alineadas a la estrategia de la empresa 10 15% 51%
4 [ Funcion ;e_R;. y_Sel. no forma -pane de- la ée?tidn intec_-;ra_lt-ié RR_.HH. 9 B 14% 65%
5 | Faita de mecanismos para mejoramiento continuo de tareas 5 8% 72%
6 | No se verifica oportunamente politica de admision 4 6% 78%
. 7 | Procedimiento no formalizado 4 6% 85%
| 8 |Ausenciade diagnostico formal 3 5% 89%
_9 | Eswses de informacio-n para -facilitar la gestion _ O 3 5% B - -9;%
10 | Mala comunicacion intema 2 3% 97%
11 | Falta de motivacion i 2% 98%
12 | Falta de actualizacion de personal 1 2% 100%

TOTAL B 65 | 100% | 100%
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Proceso excesivamente manual y
operativo
Ausencia de herramientas de
seguimiento y control de actividades
Carencia de politicas alineadas a la
estrategia de la empresa
Funcidn de Rec. y Sel. no forma parte
de la gestion integral de RR.HH.
Falta de mecanismos para
mejoramiento continuo de tareas
No se verifica oportunamente politica
Procedimiento no formalizado
Ausencia de diagnostico formal
Escases de informacion para facilitar la
Falta de actualizacién de personal

g PORCENTAJE INDIVIDUAL == PORCENTAJE ACUMULADO

Figura N° 20: Diagrama de Pareto
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3.2.3. Analisis del Proceso Actual

3.2.3.1.

3.2.3.2.

Alcance del proceso

Respecto al alcance del subproceso de reclutamiento y seleccién
de personal operativo, se tiene como evento de inicio la llegada de
un Requerimiento de personal al Dpto. de Reclutamiento y
Seleccion, el cual es generado por el area solicitante, y autorizado
por la Subgerencia de Organizacion y Bienestar.

Para realizar el reclutamiento y la seleccion, se ejecutan diferentes
labores donde intervienen varios participantes de distintas areas,
quienes deben coordinar entre si para cumplir con el proceso en
su integridad. Es importante mencionar que las actividades de
coordinacién, seguimiento, registro y envidé de informacion vy

pruebas de los postulantes se realizan de forma manual.

El evento que finaliza el subproceso, es la obtencién del personal
seleccionado para su incorporacion a la empresa. Sin embargo, el
subproceso también puede finalizar en el momento en que no se

encuentre al personal idoneo para el puesto.

Participantes del proceso

El subproceso de Reclutamiento y Seleccion de personal operativo
se realiza con la participacion de 10 puestos pertenecientes a
diversas areas, esto debido a la naturaleza de las distintas fases

del subproceso.
Los puestos que participan en el subproceso son los siguientes:

e Jefe de Seleccion
e Analista de Seleccion
e Auxiliar de Seleccion
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o Jefe de Investigacion e Inteligencia

e Instructor Escuela de Operaciones

e Jefe de Seguridad Vial

e Coordinador de Vida y Salud

o Jefe de Seguridad y Salud Ocupacional
o Jefe Directo

e Auxiliar de Administracion de Personal

3.2.3.3. Etapas y actividades del proceso

El subproceso de Reclutamiento y Seleccion de personal operativo
consta de 10 etapas, cuyo detalle de actividades se presenta en la
Tabla N° 7.

Tabla N° 7: Etapas y actividades del subproceso de reclutamiento y seleccion

MATERIALES /
RECURSOS

ETAPA ACTIVIDADES ACTUALES TIPO

RESPONSABLE

Esperar hasta revision del .
1 requerimiento de personal Manual Jefe de Seleccion
Determinar forma de reclutamiento . -
2 del requerimiento Manual Formato impreso  Jefe de Seleccion
Esperar hasta entrega del
3 requerimiento a Analista de Manual Jefe de Seleccion
Seleccion _
Entregar requerimiento a analista . -
4 de responsable Manual Formato impreso = Jefe de Seleccion
5 RECLUTAMIENTO Esperar hasta revision del Analista Manual Analista de
de Seleccion Seleccion
Revisar requerimiento y perfil del . Analista de
g puesto a reclutar Manual JRmalcimpesy Seleccion
Esperar para publicacion en Analista de
i medios — . Seleccion
Intemet / Correo )
8 Emitir convocatoria en medios Manual elect. / Aviso en Anahslg de
o Seleccion
diario
Esperar periodo de publicacion en Analista de
9 medios idsnuah Seleccion
. . . CV fisico de Analista de
10 Realizar pre-seleccion curricular  Manual postulante ' Seleccion
1 Hacer registrar lista de asistencia a Manual Formato imoreso Auxiliar de
o postulantes P Seleccion
PRE-SELECCION
12 Redactar en Excel la lista de Manual Excel Auxiliar de
asistencia Seleccion
Hacer llenar ficha de solicitud de . Analista de
20 empleo a postulantes G R 0Ty Seleccion
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HP

ETAPA

ACTIVIDADES ACTUALES

TIFO

MATERIALES |
RECURSOS

RESPONSABLE

) . . . . Analista de
_ Realizar evaluacion psicotécnica | Manual _ Formato impreso Seleccion
. . e | Auxiliar de
15 : Bfeall_zar evaluacion crediticia . | Manua_l | Intenet Seleccion
| Recogerresultados en formato | s Auxiliar de
16| Ev.PSICOTEC. Y | impreso | Manual | Fomato impreso | &1
17 CRED. Consolidar resultados en Excel y . Manual | Excel/Correo | Auxiliar de
; enviarlos par e-mail [ | elect. Seleccion
Esperar comunicacion de | | Analista de
18 | resultados | panual Seleccion
Comunicar refacién de personal a Analista de
19 valiac | Manual | Correo elect. e
| ) ) ) . | . Analista de
! 30 . : Realizar evaluacion psicologica | Manual | Formato impreso Seleccion
| Realizar evaluacion de | I . Jefe de Investig.
21 A | antecedentes | Manual ! Formato impreso e Inteliy
| Recoger resultados en formato [ . Auxiliar de
2 | evpsicoLy | impreso Menual | Fomatoimpreso | ¢l
2 ANTEC. | Consolidar resultados en Excel y | Manual | Excel/Comeo | Auxiliarde
enviarlos par e-mail elect. Seleccion
Esperar comunicacion de | | Analista de
ol | resultados | Manual | Seleccion
| Comunicar relacion de personala | Analista de
25 i . Manual | Correo elect. Seleccion
| Realizar evaluacion de ' . Instructor de
| |
% | resistencia fisica e Rl ) Escuela Opa.
27 | Registrar resultados y enviarlos Manual Excel/Correo | Instructor de
EV.RESIST. | por e-mail elect. Escuela Ope.
FISICA Esperar comunicacion de Analista de
28 resultados Manual Seleccion
| Comunicar relacion de personala | Analista de
29 | evatuar Manual Correo elect. Seleccion
30 Realizar evaluacion de manejo Manual Formato impreso Jefe d? )
y Segundad Vial
3 Registrar resultados y enviarlos Manual Excel/ Correo Jefe de
por e-mail elect. Seguridad Vial
{  EV.MANEJO — ;
2 Esperar comunicacion de Manual Analusta de
| resultados | Seleccion
=i Comunicar relacion de personal a | Analista de
33 _ | evaluar | Manual Correo elect. Seleccion
i , Teléfono / .
Gestionar con clinica toma de | Coordinador de
# | examen medico [ Manual ECorreo e';g&ilw Vida y Salud
I l ) . [ Coordinador de
35 : Esperar confirmacion de clinica ! Manual Vida y Salud
y | Esperar evaluaciones medicasa | Coordinador de
— postulantes Manual Vida y Salud
Evaluar resultados de examen . Coordinador de
37 EV.MEDICA | medico | Manual Fommato impreso | ..~ y Salud
| | Esperar registro de resultados en Coordinador de
38 | Excel s Vida y Salud
239 | Registrar resultados y enviarlos Manual Excel/Correo | Coordinador de
| vlae-mail elect. Vida y Salud
E Esperar comunicacion de Analista de
40 resultados totales Manual Seleccion
Comunicar relacion de personal a Analista de
41 vallar Manual Correo elect. Seleccion
Realizar evaluacion de . Jefe de Seg. y
42 | manigulacion de cama el AEDpEsD Salud Ocup
: 3 I Registrar resultados y enviarlos Manual Excel / Correo Jefe de Seq. y
| EV.MANIPUL. | via e-mail elect Salud Ocup.
i CARGA Esperar comunicacion de Analista de
4 | | resultados bt Seleccion
PR | Comunicar relacion de personal a ; Analista de
45 | | evaluar Manual ; Correo elect. Seleccion
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MATERIALES |

[}
N ETAPA ACTIVIDADES ACTUALES TIRD RECURSOS RESPONSABLE
Entregar perfiles psicolégicos a . | Auxiliar de
46 Jefe Manual _ Formato impreso Seleccin
Realizar entrevista final a . )
47 pastulantes. revisando perfiles Manual Formato impreso | Jefe Directo
ENTREVISTA Registrar resultados en fichas de | . )
48 FINAL calificacion Manual , Formato impreso | Jefe Directo
Recoger resultados de entrevista . Auxiliar de
49 con Jefe Manual _ Formato impreso Seleccion
50 Consolidar resultados en Excel y Manual Excel / Cormreo Auxiliar de
enviarlos por e-mail elect. Seleccion
) . Auxiliar de
51 Validar referencias laborales Manual Teléfono Selecgion
Registrar en Excel lista final de Auxiliar de
52 ingresantes (sin depurar) Manual Excel Seleccion
Esperar comunicacion de Analista de
53 resultados ) Manual . S on
Comunicarresult a Adm. de )
e Excel / Correo Analista de
54 ::lr"tsiocgal para verificacion de Manual aloct. Seleccion
Esperar recepcion de informacion l Analista de
= a validar —— | Seleccion
56 Verificar que ingresantes cumplan Manua Documentos Auxiliar de Adm.
con politica de ingreso | fisicos de Personal
t 4
| Esperar verificacion de politica de Auxiliar de Adm.
s o | ingreso i) | : de Personal
58 SELECCION Comunicar a Seleccién relacion Manual | Excel / Correo Auxiliar de Adm.
| | depurada | elect. de Personal
Registrar en Exce! lista final de [ Auxiliar de
59 ingresantes (depurada) e — [ — Seleccion
' | Publicar resultados y ' Analista de
60 . documentacion a presentar Manual | Correo elect. Seleccion
' Esperar documentacion de i Analista de
61 | nuevos ingresos LA | Seleccion
. . Documentos Analista de
. 62. : Verificar documentacion completa | Manual | fisicos Seleccion
| Archivar documentacion en file de | Documentos Auxiliar de
|
= | personal e ' fisicos Seleccion
Esperar informacion de ingresos Analista de
al | a areas de interés Manual | Seleccion
Informar ingresos a areas de Excel/Correo | Analista de
65 interés Mans elect. Seleccion

3.2.3.4. Diagrama de flujo del proceso

En este apartado se presentan los diagramas de flujo del

subproceso actual de reclutamiento y seleccion de personal

operativo, con el fin de representar graficamente las actividades

involucradas en la ejecucion del mismo. En las Figuras N° 21, 22

y 23 se muestra el subproceso actual de Reclutamiento vy

Seleccion de personal, con sus respectivas etapas, responsables y

actividades.
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Figura N° 21: Subproceso de Reclutamiento y Seleccion As Is — Fases: Reclutamiento, Pre-Seleccion, Evaluacion Psicotécnica y Crediticia
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3.2.3.5.

3.2.3.6.

Tiempos actuales del subproceso de Reclutamiento vy

Seleccion

De forma resumida se puede apreciar en la Figura N° 24 la
proporciéon de los tiempos de las actividades que conforman un

subproceso de reclutamiento y seleccion.

PROCESO AS IS

N* . Duracion Duracion
s .
Actividades (min) {hrs)

Operacion

Traslado

Demora

Verificacion

Archivo

Figura N° 24: Proporcion de los tiempos de reclutamiento y seleccion

El detalle de los tiempos requeridos para ejecutar el proceso
actual del proceso de reclutamiento y seleccion de personal
operativo, se presenta en la Figura N° 25.

Costo actual del subproceso de Reclutamiento y Seleccion

El detalle del costo incurrido para ejecutar el proceso actual del
proceso de reclutamiento y seleccion de personal operativo, se
presenta en la Figura N° 26.
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COSTO ACTUAL DI UM FROCISO0 OF SILICCION

Costos por concepto de servicios basicos (tuz, agua, teléfono, Internet) son

como costos

€QuIPOs 96 computo y licencids son elemantos con 103 Que actualmente cuenta 1a empresa.

Figura N° 26: Costo actual del subproceso de reclutamiento y seleccion
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3.2.3.7. Principales dificultades del subproceso

En la Tabla N° 8 se dan a conocer las principales dificultades que se suscitan en las diferentes etapas del

subproceso de reclutamiento y seleccion de personal operativo, que hacen a dicho subproceso lento y complejo.

Tabla N° 8: Dificultades del subproceso de reclutamiento y seleccion

DESCRIPCION DEL PROCESO
ACTIVIDADES ACTUALES

RESPONSABLE

Esperar hasta revusubn del requerimiento de personal I Jefe de Seleccion
2 | Determinar forma de reclutamiento del requerimiento | .Iefe de Seleccion Formato impreso

% 3 J Esperar hasta entrega del requerimiento a Analista de | Jefe de Seleccion | Se recibe y gestiona el requerimiento de personal en formato fisico,
a Seleccion — —— - | con riesgo de extravio de! documento.
g : 4= Entregar requenmuento a anahsta de mponsable | Jefe <1e Seleoabn Fonnato |mpreso ) | Se emite la convocatoria de manera manual en sitios web, tanto la
5 | 5 | Esperarhastarevision det Analista de Seleccitn i | Analista de Seleccion | ;e':gcmﬁn" como la publicacion del aviso. Asimismo, erores en
2 = — -8 e _
] | | 6] Revisar requerimiento y perfil del puesto areclutar - Anahsta de Selecoén .y Formato impreso | No se cuenta con Bolsa de Trabajo Web propia de la compafia.

[ 7 1] Esperar para publlcac»On en medios 1" Analista de Seleccion ]

| 8 | Emitir convocatoria en medios Analista de Seleccion Intemet / Correo elect. / Aviso en diario |

| 9 | Esperar periodo de publicacién en medios Analista de Seleccion |

| 10 | Realizar pre-sefeccion cumicular | Analista de Seleccion CV fisico de postulante Se registra en mas de una oportunidad una misma informacion (lista
35 = - de asistencia). Asimismo, errores en digitacion.
8 | 11| Hacer registrar lista de asistencia a postulantes | Auxiliar de Seleccion Formato impreso | No se fira sequn criterios de politica de postulacion: Ser famiiar de
o | . | | trabajador actual, o haber participado hace poco en un mismo
7] 12 | Redactar en Excel la lista de asistencia | Auxiliar de Seleccion Excel J proceso de sefeccion. - )
&-_, , ' H No se sabe programacion, participantes, ni desempefio del proceso
a 13 | Hacer llenar ficha de solicitud de empleo a postulantes Analista de Seleccion Formato impreso | en esta etapa. :

P pos . | Un sector de postulantes no cumple las politicas de postulacion.

o 14 | Realizar evaluacion psicotécnica Analista de Seleccion Formato impreso | Se registra en mas de una oportunidad una misma  informacion
&l — S S - | (resultado de evaluaciones psicotécnica y crediticia). Asimismo,
] 15 | Realizar evaluacion crediticia Auxlluar de Seleccion Intemet | erores en digitacion.
> e o e - T - | Se realiza desplazamiento innecesario de personal que distrae sus
o 16 | Recoger resultados en fonnato |mpreso Auxmar de Seleccion Formato impreso | 1abores
w ————— e —em e — | ' .
':cg 17 | Consolidar resultados en Excel y enviarlos por e-mail | Auxiliar de Seleccién Excel/ Correo elect N?e se ; ransmiten oportunamente las comunicaciones a los
S { — interesados.
‘e’;" 18 Esperar comunicacion de resultados Analista de Seleccion | No se sabe programacion, participantes, ni desempefio del proceso
= I = e e = - | en esta etapa.
w 19 Comumcar relacitn de personal aevaluar | Analista de Seleccion Correo elect | Un sector d% postulantes no cumple las politicas de postulacion
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DESCRIPCION DEL PROCESD
ACTIVIDADES ACTUALES

|
20 | Realizar evaluacion psicolégica

RESPONSABLE

Analista de Seleccion

PR

(L
el

Formato impreso

Se registra en mas de una oportunidad una misma informacion

qu’ i e —_— - ——| (resultado de evaluaciones psicoldgica y de antecedentes).
= 21 | Realizar evaluacion de antecedentes Jefe de Investig. e Intelig. Formato impreso Asimismo, erores en digitacion. )
< | S | | Se realiza desplazamiento innecesario de personal que distrae sus
>
S5 2 Recoger resultados en formato |rnpreso Ausiliar de Seleccion Formato |mpreso labores. ) o
3 — — - - - 1 No se transmiten oportunamente las comunicaciones a los
&5 23 | Consolidar resultados en Excel y enviarios por e-mall Auxiliar de Seleccion Excel | Coreo elect interesados.
o e S T —| No se sabe programacion, participantes, ni desempefio def proceso
i 24 | Esperar comumcacmn de resultados Analista de Seleccion [ en esta etap:. * paricip i’ P
25 | Comunicar relacién de personal a evaluar Analista de Seleccion Correo elect. Un sector de postulantes no cumple Ias politicas de postulacion.
’ ) . - . Se registra en mas de una oportunidad una misma informacion
<
% . 26 | Realizar evaluacion de resistencia flsica Instructor de Escuela Ope. Formato impreso (resultado de evaluacion de resistencia fisica). Asimismo, emores en
(22] t digitacion.
; 27 | Registrar resultados y enviarios por e-mail Instructor de Escuela Ope. Excel / Correo elect. No se transmiten oportunamente las comunicaciones a los
b7} + - interesados.
o 28 | Esperar comunicacion de resultados Anallsta de Seleccubn No se sabe programacion, participantes, ni desempefio del proceso
P e 1 e (5 = en esta etapa.
w 29 | Comunicar relacion de personal a evaluar Analista de Seleccion Correo elect. Un sector de postulantes no cumple las politicas de postulacion.
]
| 30 | Realizar evaluacion de manejo Jefe de Seguridad Vial Formato impreso Se registra en mas de una oportunidad una misma informacion
Q - — — —— —_— - (resultado de evaluacion de manejo). Asimismo, errores en digitacion.
= ' 1 Reglsh'ar resultados y enviarlos por e-maul Jefe de Segundad Vlal Excel / Correo elect. No se ftransmiten oportunamente las comunicaciones a los
I interesados.
% : 32 | Esperar comunicacion de resultados Anahsta de Seleccion | No se sabe programacion, participantes, ni desemperio del proceso
w o 1 ) T— - e | enestaetapa.
| 33 \ Comunicar relacion de personal a evaluar Analista de Seleccion Correo elect. Un sector de postulantes no cumple las politicas de postulacion.
I 34 | Gestionar con clinica toma de examen médico | Coordinador de Viday Salud | Teléfono / Comeo elect. / Ex. médico :
| 35 | Esperarconfimnacion de clinica 1 Coordinador de Vida y Salud
ot i i e s
36 | Esperar evaluaciones medicas a postulantes ' Coordlnador de V|day8alud | Se registra en mas de una oportunidad una misma informacion
< | ) 1 7 . ) SR ~| (resultado de evaluacion médica). Asimismo, errores en digitacion.
g 37 | Evaluar resuitados de examen medico Coordlnadorde Viday Salud Formato impreso | No se transmiten oportunamente las comunicaciones a los
o | B T = e —| interesados.
f 38 | Esperar registro de resultados en Excel Coordinador de Viday Salud No se sabe programacién, participantes, ni desempedo del proceso
o A > = e e
[ 39 | Registrar resultados y enviarlos via e-mail Coordmador de Viday Salud Excel | Correo elect. Al

40 | Esperar comunicacion de resultados

41 | Comunicar relacion de personal a evaluar

Analista de Selecclbn

Analista de Seleccion

Correo elect

Un sector de postulantes no cumple las politicas de postulacion.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

ETAPA N ACTIVIDADES ACTUALES o - PROBUEMASDETECTADOS.
! ) . . . . Se registra en mas de una oportunidad una misma informacion
. 42 | Realizar evaluacion de manipulacion de carga Jefe de Seg. y Salud Ocup. Formato impreso (resultado de evaluacion de manipulacion de carga). Asimismo,
= —tf— _ — T . = = | errores en digitacion.
% é 43 | Registrar resultados y enviarios via e-mail | Jefe de Seg. y Salud Ocup. Excel/ Correo elect. 'No se tansmiten oportunamente las comunicaciones a los
< — = . . interesados.
4 | E | Analista de Seleccion - .
u>J‘ © — spgr?r_comunl?uo{\ﬁe b tado§ ———— 10 ' —— =% . No se sabe programacion, participantes, ni desempeiio del proceso
. ) i . : en esta etapa.
45 | Comunicar relacion de personal a evaluar . Analista de Seleccion Correo elect Un sector de postulantes no cumple las poiificas de postulacin.
46 | Entregar perfiles psicologicos a Jefe | Auxiliar de Seleccion Formato impreso :2:3;::;‘[3 a tiempo con los perfiles psicologicos de los postulantes
2 i Se registra en mas de una oportunidad una misma informacion
é 47 | Redlizar entrevista final a postulantes, revisando perfiles Jefe Directo Formato impreso (resultado de entrevista final). Asimismo, efores en digitacion.
= | I e | . i, e . Se realiza desplazamiento innecesario de personal que distrae sus
2 48 | Registrar resultados en fichas de calificacion Jefe Directo Formato impreso labores.
e —_— e ————— e S — -— - — No se transmiten oportunamente las comunicaciones a los
= 49 | Recoger resultados de entrevista con Jefe | Auxiliar de Seleccion Formato impreso interesados.
w L. e ———i — i — — ) _ _ . No se sabe programacion, participantes, ni desempeiio del proceso
| ' ) . " . en esta etapa.
50 | Consolidar resultados en Excel y enviartos por e-mail | Auxiliar de Seleccion Excel / Comreo elect. Un sector de postulantes no cumple las politicas de postulacion.
51 | Validar referencias laboraies | Auxiliar de Seleccion Teléfono
52 | Registrar en Excel lista final de ingresantes (sin depurar) | Auxiliar de Seleccion Excel |
53 | Esperar comunicacion de resuttados Jl Analista de Seleccion
54 ggl?;;uwr result. a Adm. de Personal para verificacion de Analista de Seleccion Excel/ Comeo elect
™ T " : ; 5 T = e = —| Se registra en mas de una oportunidad una misma informacion (listas
|55 Esperar informacion de recepcion a validar | AnaistadeSeleccion | 000 | finales de ingresantes depurada y sin depurar). Asimismo, erores en
56 | Verificar que ingresantes cumplan con politica de ingreso | Auxiliar de Adm. de Personal | Documentos fisicos digitacion.
3 P = T - === Ge valida de forma manual la poliica de postulacion a nuevos
8 _ 57 | Esperar por verificacion de politica de ingreso . Auxiliar de Adm. de Persoqal ) . | ingresantes, verificando en files de personal que no sean
w 58 | Comunicar a Seleccion relacion depurada | Auxitiar de Adm. de Personal | Excel / Correo elect. | trabajadores anteriores 0 que no tengan famiiares.
7] 59 | Registrar en Excel lista final de ingresantes (depurada) Auxiliar de Seleccion Excel |No se transmiten oportunamente las comunicaciones a los
— - - - = | interesados.No se sabe programacion, participantes, ni desempefio
60 | Publicar resultados y documentacion a presentar Analista de Seleccion Correo elect del proceso en esta etapa.
T et = e o — . — — —1 Un sector de postulantes no cumple las politicas de postulacion.
~ 61 | Esperar documentacion de nuevos ingresos Analista de Seleccion [ Sttt niesn clobe o bl ool
62 | Verificar documentacion completa Analista de Seleccion Documentos fisicas
63 | Archivar documentacion en file de personal Auxiliar de Seleccion Documentos fisicos
. 64 ) IE_sp_er_aL comunicacion de ingresantes r ___ Analista de Seleccion =
65 | Informar ingresos a areas de interés Analista de Seleccion Excel / Correo elect.
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3.3.

3.3.1.

ALTERNATIVAS DE SOLUCION

Para dar solucion al problema central, se plantean 2 soluciones que
permitan mejorar el subproceso de reclutamiento y seleccion de
personal, a traves de la integracion de la Gestion por Procesos y las

Tecnologias de Informacion:

Alternativa 1

Disenar un sistema de reclutamiento y seleccion de personal, basado
en la mejora y automatizacion de procesos, a través del desarrollo e

implementacion de un software propio de RR.HH.
Alternativa 2

Disenar un sistema de reclutamiento y seleccion de personal, basado
en la mejora y la automatizacion de procesos, a través de la
adquisicion, personalizacion e implementacion de un software de

clase mundial en RR.HH.

Alternativa 1

“Disenar un sistema de reclutamiento y seleccion de personal, basado
en la mejora y automatizacion de procesos, a través del desarrollo e

implementacion de un software propio de RR.HH.”

Esta alternativa comprende el diseno de un sistema de reclutamiento

y seleccidon de personal, a partir de 3 etapas:
1era Etapa

Realizar un analisis del subproceso actual de reclutamiento y
seleccion de personal, que permita detectar oportunidades de mejora,

identificando actividades que se puedan eliminar, modificar o

67



3.3.2.

automatizar, para reducir el tiempo de respuesta a los requerimientos
de personal, y darle un mayor aprovechamiento a los recursos

utilizados.
2da Etapa

En base a la etapa anterior de analisis, se procedera a disefar un
software propio que sera desarrollado por el Dpto. de Proyectos Tl de
la empresa de seguridad. Este software, que sera el soporte para
gestionar el proceso, tomara como consideraciones las actividades
identificadas del proceso actual que puedan ser automatizadas, el
juicio de los duerios y clientes del proceso, y el juicio del equipo de
proyectos Tl, obteniendo de esta manera un conjunto de pautas para
realizar un software a medida que cumpla con las necesidades

particulares de la empresa de seguridad.
3ra Etapa:

Las oportunidades de mejora complementarias, como por ejemplo la
modificacion o eliminacion de actividades, los cambios en politicas,
los cambios organizacionales, entre otros, se aplicaran al subproceso
de reclutamiento y seleccion una vez se culmine el desarrollo del
software propio de RR.HH. De esta forma finaliza el disefio del nuevo
sistema de reclutamiento y seleccion de personal para la empresa de

seguridad.

Alternativa 2

“Disenar un sistema de reclutamiento y seleccion de personal, basado
en la mejora y la automatizacion de procesos, a través de la
adquisicion, personalizacion e implementacion de un software de

clase mundial en RR.HH.”
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Esta alternativa comprende el diseno de un sistema de reclutamiento

y seleccion de personal, a partir de 4 etapas:
1era Etapa

Realizar un analisis del subproceso actual de reclutamiento y
seleccion de personal, que permita detectar oportunidades de mejora,
identificando actividades que se puedan eliminar, modificar o
automatizar, para reducir el tiempo de respuesta a los requerimientos
de personal, y darle un mayor aprovechamiento a los recursos

utilizados.
2da Etapa

Adoptar un software de clase mundial en RR.HH., el que mas se
ajuste a las necesidades especificas de la empresa de seguridad, el
cual de por si mejorara al subproceso de reclutamiento y seleccion a
traves de la integracion y automatizacion de muchas de sus
actividades que en el subproceso tradicional se encontraban aisladas

y deficientes.

Como alternativa a considerar se tiene a Meta4 PeopleNet, un
software de clase mundial en RR.HH., cuyo médulo de seleccion de
personal ofrece funcionalidades adecuadas a la naturaleza de la

empresa de seguridad.

3era Etapa

Conocido el alcance del modulo de seleccion de personal de Meta4
PeopleNet, se identificara del analisis de la primera etapa aquellas
actividades que se podrian automatizar y que no estan contempladas
en el paquete estandar del software, para solicitar el desarrollo de
nuevas funcionalidades que permitan asociar estas actividades al

software.
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3.4.

3.4.1.

. 4ta Etapa

Las oportunidades de mejora complementarias, como por ejemplo la
modificacion o eliminacion de actividades, los cambios en politicas,
los cambios organizacionales, entre otros, se aplicaran al subproceso
de reclutamiento y seleccion una vez se culmine la implementacion
del modulo de seleccion de personal del software Meta4 PeopleNet.
De esta forma culmina el disefio del nuevo sistema de reclutamiento y

seleccion de personal para la empresa de seguridad.

SELECCION DE LA ALTERNATIVA DE SOLUCION

Definicion de criterios de evaluacion

Se definen 7 criterios de evaluacion, a partir de los cuales se obtendra
una puntuacion ponderada para cada alternativa de solucién. Los

criterios de evaluacion son los siguientes:

Equipo de Trabajo: Se refiere a la experiencia técnica y funcional en
procesos y sistemas, para este caso en materia de Gestion Humana.
Un software existente esta desarrollado por empresas que poseen el
know how y orientan al equipo de proyectos de la empresa. Cuando el
desarrollo es realizado in-house, la empresa debe confiar en que la
calidad técnica del equipo de desarrollo sera la requerida para un

proyecto de esa magnitud.

Duracion: Se entiende que es el tiempo que va a demorar la
implementacion del proyecto de mejora. Al comprar un software
existente, el tiempo de implementacion es conocido desde el inicio y
se establece por contrato con la empresa que lo implementa. Cuando
un sistema se desarrolla in-house, se puede estimar la duracion, pero

puede variar en el tiempo por no ser precisa.
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Costo: Va de acuerdo al analisis de si comprar o desarrollar el
software. Al comprar un software, el costo es conocido desde el inicio
y se establece por contrato con la empresa que lo comercializa, lo que
permite estimar adecuadamente la magnitud y el recupero de la
inversion. Cuando un sistema es desarrollado internamente, es dificil
determinar su costo, tanto asi que el costo inicial puede ser menor,

pero con detalles adicionales su valor puede incrementarse.

Continuidad del servicio: Esto se relaciona con la continuidad del
proyecto ante cambios en los miembros que lo conforman. Si el
sistema se desarrolla in-house, la relacidén a largo plazo se establece
con una persona que puede dejar la empresa ante una mejor oferta.
Esto implica que el proyecto peligra si esa persona cambia de trabajo.
Contratando a una empresa de software, los recursos seran
reemplazados sin que impliqgue un riesgo a la continuidad vy

finalizacion del proyecto.

Costo de oportunidad: Hace énfasis a la disponibilidad de un
sistema que acompaine a los procesos a partir de nuevas necesidades
de informacion, planificacion y organizacion. Al comprar se podra
disponer en forma inmediata del software completo y se puede
estimar su periodo de implementacion e integracién con otras areas
de la empresa.

Por el contrario, al desarrollar e integrar los desarrollos que se tienen
implica que su disponibilidad no sera inmediata y probablemente no

se podran aprovechar las oportunidades de crecimiento mencionadas.

Funcionalidad: Se refiere a las funciones que el software debe
poseer, en la medida que cubra los requerimientos que la empresa
busca. Un software existente estd compuesta de ellas y se pueden
considerar algunas personalizaciones, mientras que un software in-
house supone crear todas las personalizaciones de acuerdo al

desarrollo a medida especificado.

71



3.4.2.

Soporte al Software: Hace referencia al mantenimiento por deteccion
y correccion de errores, asi como apoyo telefonico a usuarios. Con un
software desarrollado in-house se debe tener un equipo de personas
dedicada a la atencidon, mientras que con un software existente en el
mercado se puede hacer lo primero o contratar servicios de

mantenimiento a proveedores del software.

Toma de decision

Los criterios de evaluacion se aplican a cada una de las alternativas

de solucion, obteniendo el detalle mostrado en la Tabla N° 9.

Tabla N° 9: Analisis de alternativas de solucion

ALTERNATIVA 1 ALTERMNATIVA 2
Crilerios Pesp Mejora de & desarmolio  Mejora de pro
Puniag
Equipo de trabajo 15% 8 1.2 9 1.35
Duracion 15% 7 1.05 8 1.2
Costo 20% 8 16 7 14
Continuidad del servicio 15% 7 1.05 8 1.2
Costo de opartunidad 10% 6 06 7 0.7
Funcionalidad 15% 7 1.05 9 1.35 -
Soporte al software 10% 6 06 7 0.7
Total 100% | Puntaje1: 7.15 Puntaje 2 : 79

Los resultados determinan a la Alternativa 2 como la solucion mas
viable a la problematica del presente informe. Por lo tanto, se optara

por:

“Disenar un sistema de reclutamiento y seleccion de personal, basado
en la mejora y la automatizacion de procesos, a través de la
adquisicion, personalizacion e implementacion de un software de

clase mundial en RR.HH.”
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41.

41.1.

CAPITULO IV

DESARROLLO DE LA SOLUCION ELEGIDA

DISENO DEL SISTEMA PROPUESTO

Soporte de Tecnologia de Informacion

Como se ha visto hasta el momento, el subproceso de reclutamiento y
seleccion de personal se lleva a cabo de forma manual, pero al
disefar un sistema que implica usar tecnologia de informacion, esta

debe acoplarse a los sistemas existentes en la empresa.

Respecto a las tecnologias de informacion actuales de la empresa, a

la fecha existen 2 software implementados que soportan a algunos de

los procesos de Gestion Humana de la compania:

a. Meta4 PeopleNet

Alineado al objetivo de Desarrollo de Personas que se establecio
como parte del Planeamiento Estratégico de la compaiia, la
empresa de seguridad integré recientemente tecnologias de
informacion basadas en el software Meta4 PeopleNet a algunos de

sus procesos de Gestion Humana. Los modulos existentes:

o Modulo de Autoservicio: Permite la creacion de perfiles de

usuario para empleados y responsables de area, para que los
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usuarios puedan registrar y mantener su informacion personal,
y realizar consultas en linea.

o Moddulo de Organizacion: Permite la creacion y mantenimiento
de aspectos organizacionales tales como Unidades
Organizativas, Puestos, Posiciones, y Organigramas.

o Mdébdulo de Gestion de personal: Permite el registro de
personas, movimientos de personal, mantenimiento de
periodos, asi como la integracion de la informacidn registrada
en los demas moddulos de Metad4 PeopleNet. De este modulo
se transfiere la informacidn consolidada al sistema Exactus
ERP.

b. Exactus ERP

Es el software ERP base de la empresa de seguridad. Esta
integrado al software Meta4 PeopleNet debido a la falta de
funcionalidades propias de Gestion Humana. Los mddulos
existentes consolidan los costos laborales de la compaiia para

transferirlos a la contabilidad general:

o Mobdulo de Recursos Humanos: Recepciona la informacion
generada en Metad4 PeopleNet, para dar mantenimiento vy
control a registros de vacaciones, descuentos / prestamos, y
calculo y pago de planillas de personal. Al aprobarse las
planillas, se envian al médulo de Contabilidad y Finanzas de
Exactus ERP.

o Moddulo de Contabilidad y Finanzas: Recepciona la informacion
de la planilla de personal, para asociarla a la contabilidad

general de la empresa y generar los estados financieros.

Respecto al soporte tecnoldgico a implementar para el subproceso

de reclutamiento y seleccion de personal, el software elegido es el

modulo de seleccion de Metad4 PeopleNet, un mddulo con el que
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no se cuenta actualmente, pero que se integraria de manera facil y
segura a los mdédulos de Meta4 PeopleNet ya existentes en la
empresa de seguridad. En la Figura N° 27 se detallan las

principales caracteristicas del referido modulo.

Finalmente, la interaccidn entre el nuevo modulo de seleccion y los

modulos vigentes en Meta4 PeopleNet y Exactus se representa en

el esquema de integracion detallado en la Figura N° 28.

Principales Caracteristicas: Saleccidn de personal

4

Disenary realizar un
seguimiento de todas las
etapas del proceso.

Definicion y solicitud de las
vacantes, funciones y
requisitos exigidos.

Seleccion de candidatos entre
fuentes internas o externas:
movilidad interna o CV's
recibidos por Internet.

Acceso a datos y documentos
de candidatos internos y
externos.

Elaboracion de un Ranking
automatico con los candidatos
basado en la adecuacion con el
puesto y la comparacion de las
competencias.

Gestion de entrevistas, pruebas
y valoracion de resultados.

Gestion de ofertas y
condiciones de empleo
pendientes y emitidas.

Creacion de informes
analiticas.

-
-7 0

! z@

+*
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Definicion de procesos de
seleccion internos. externos y
mixtos.

Gestion de las solicitudes de
procesos y vacantes mediante
el Autoservicio del Manager
(SSM).

Creacion de un pool de
Candidatos.

Busquedas avanzadas de
candidatos (filtros, guardar
busquedas. etc.).

Estado del proceso. de los
candidatos. de las vacantes, de
las ofertas a candidatos y de
los costes.

Generacion automatica de envio
de notificaciones.

Adscripcion al puesto wacante y
cierre del proceso de seleccion.

Costes totales generados por
un proceso de seleccion.

Figura N° 27: Funcionalidades del Modulo de Seleccion de personal de Meta4

PeopleNet
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Meta4

PeopIeNet"

MODULO POR IMPLEMENTAR

REPT 1T Soms ety el 1D Persona
l MODULO: GESTION DE RR.HH. IS

1
: - SELECCION |
L__,__________J ID Empleado

Meta4

PeopleNet~

RIODULOS EXISTENTES

MODULO: AUTOSERVIQO

- AUTCSERVICIO DEL EMPLEADO
- AUTOSERVICIO DEL MANAGER

| 1

2ctualizacion Datoi del
|

deiﬂatos perzanal

MODULO: GESTION DE PERSONAL

- PERSONAS

- MOVIMIENTOS DE PERSONAS
- PERIODOS DEL RH

- ROLES DEL RH

Datosdel [iatos

Emplesado del puesto

MODULO: ORGANIZAGON

- ORGANIZACION INTERNA: s
- ORGANIZACION EXTERNA

Datos del
personal

Exactus

HMODULOS EXISTENTES

' MODULO: RECURSOS HUMANOS

- CCNTROL DE NCMINA

- CCNTRCL DE VACACICNES

- CUENTA CORRIENTE DE PERSONAL
- RECURSCS HUMANGCS

Planilla dal personal

MODULO: CONTABILIDAD Y FINANZAS

- CONTABILIDAD GENERAL

Figura N° 28: Integracion del modulo de seleccion de Metad PeopleNet con el Soporte Tecnologico existe
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4.1.2. Establecimiento de nuevas politicas

Como parte del sistema de reclutamiento y seleccion del personal
operativo, se considerara la incorporacion de politicas que regulen a

este subproceso.

a. Politicas de Reclutamiento

o La Jefatura de Seleccion es la responsable de la conduccion

técnica del reclutamiento de personal.

o Solo se podra iniciar el reclutamiento si se tiene el formato de
requerimiento de personal debidamente firmado por el Jefe de
inmediato y el Subgerente de Organizacion, y el proceso de

seleccion aperturado en el software de seleccion.

o La duracidon de este subproceso se estima en promedio 4 dias
laborables, con el fin de recopilar las hojas de vida y de
acuerdo con la complejidad del perfil de la vacante que se

desee ocupar.

o No se permitira la postulacion a ex-colaboradores, ni a
familiares de trabajadores de la compania. De igual forma se
procedera para aquellos postulantes reincidentes con menos
de 1 afno desde su ultima postulacion a la empresa. Estas

restricciones deben validarse en la etapa de preseleccion.

o Todo aspirante debera llenar Solicitud de Empleo, entregar su
Curriculum Vitae, y someterse al proceso de evaluacion
aprobado por la Gerencia de RR.HH., para certificar al personal

que cumple con el perfil del puesto vacante.
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Politicas de Seleccion

o La Jefatura de Seleccién es la responsable de la conduccién

técnica de la seleccion de personal operativo.

o Todos los postulantes seran sometidos necesaria y
obligatoriamente a las evaluaciones técnicas, segun el puesto

al que postula.

o La duracion de este subproceso se estima en promedio 9 dias
laborables, con el fin de recopilar los resultados provistos por
los evaluadores internos y externos, de acuerdo con la

complejidad del perfil de la vacante que se desee ocupar.

o Las notas de las evaluaciones a los postulantes seran
calificadas como “No Apto” (El postulante no cumple los
requisitos), “Apto con observacion” (El postulante cumple
parcialmente los requisitos), y “Apto” (El postulante cumple los
requisitos). A los postulantes se les permitira obtener como
maximo un resultado de “Apto con observaciéon” en una de las
pruebas de la serie de evaluaciones, lo cual permite estar

vigente en el subproceso.

o Las calificaciones de las pruebas seran registradas en el
software de seleccion por los evaluadores al momento de

culminar la evaluacién de las pruebas.

o La calificacibn minima general para seleccionar al personal es
HApto”.

o Las pruebas deben respetar el orden predeterminado para su

evaluacion.

o Se considerara exitoso el subproceso cuando la persona

seleccionada no se retire de su cargo en 90 dias.
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4.1.3. Establecimiento del

seleccion de personal operativo

nuevo subproceso de reclutamiento y

Como producto de la identificacion de oportunidades de mejora,
implementacion de una plataforma tecnologica especializada en
RR.HH., e implantacién de nuevas politicas e indicadores de gestion,
es que se logra obtener un nuevo subproceso de reclutamiento y
seleccion de personal operativo, acorde a las necesidades actuales y

futuras de la empresa de seguridad.

4.1.3.1. Etapas y actividades del subproceso

En la Tabla N° 10 se detallan las etapas y actividades del nuevo
subproceso de reclutamiento y seleccion, con sus respectivos

responsables y materiales / recursos a emplear.

Tabla N° 10: Actividades del nuevo subproceso de Reclutamiento y Seleccion

MATERIALES /

ACTIVIDADES PROPUESTAS TIPO RECURSOS RESPONSABLE

Esperar hasta revision del requerimiento de -

1 personal Manual | Jefe de Seleccion
Determinar forma de reclutamiento del . -

2 requerimiento Manual . Formato impreso  Jefe de Seleccion
Esperar hasta entrega del requerimiento a .

3 Auxiliar de Seleccion Manual . Jefe de Seleccion

4 Entregar requenimiento a auxiliar Manual Formato impreso = Jefe de Seleccion

I Registrar requerimiento y analista . : = = y

5 RECLUTAMEENTO res ponsable en sistema RH Sistematizado | Sistema RH Auxiliar de Seleccion
Aperturar proceso de seleccion y revisar " . . ) .

6 perfil del puesto a reclutar Sistematizado = Sistema RH Analista de Seleccion

7 Esperar para publicacion en medios Manual Analista de Seleccion

" Intemet / Correo |
8 Emitir convocatoria en medios Manual elect. / Avisoen = Analista de Seleccion
| diario |

9 Esperar periodo de publicacion en medios | Manual Analista de Seleccion

10 Registrar asistencia con lector OCR Sistematizado | Lector OCR Auxiliar de Seleccion

11 PRE-SELECCION  Realizar pre-seleccion curricular Manual g;/s:j:ﬁ:e Analista de Seleccion
Hacer llenar ficha de solicitud de empleo a ' . — -

12 postulantes Manual Formato impreso | Auxiliar de Seleccion

13 Realizar evaluacion psicotécnica Manual Formato impreso ' Analista de Seleccion

14 Realizar evaluacion crediticia Manual | Intemet | Auxiliar de Seleccion

15 EV.PSICOTEC.Y  Registrar resultados en sistema RH Sistematizado = Sistema RH Analista de Seleccion

CRED.
16 Registrar resultados en sistema RH Sistematizado = Sistema RH Aucxiliar de Seleccion
L Comunicar a postulantes refacion de ) . . . y
17 personal a evaluar Sistematizado = Sistema RH Auxiliar de Seleccion
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MATERIALES |

ACTIVIDADES PROPUESTAS TIPD RECURSOS RESPONSABIE
18 | Realizar evaluacion psicolégica | Manual Formato impreso | Analista de Seleccion
}—4 —_— - —— e o —
19 [ Realizar evaluacion de antecedentes Manual Internet Jefe de Investig. e Intelig.
20 | EV.AF;\JS';(E:SL Y| Registrar resuitados en sistema RH Sistematizado | Sistema RH Analista de Seleccion
21 | Registrar resultados en sistema RH Sistematizado | Sistema RH Jefe de Investig. e Intelig.
}—.. 5 - — ————— — P—— - - - S — W
Comunicar a postulantes relacion de . . . . .
22 personal a evaluar Sistematizado | Sistema RH Auxiliar de Seleccion
23 Realizar evaluacion de resistencia fisica Manual Formato impreso | Instructor de Escuela Ope.
| 28 | Ev. RESIST. FISICA | Registrar resultados en sistema RH Sistematizado | Sistema RH Instructor de Escuela Ope.
| Comunicar a postulantes relacion de o | o . .
| |
25 | personal a evaluar Sistematizado | Sistema RH Auxiliar de Seleccion
26 | Realizar evaluacion de manejo Manual | Formato impreso | Jefe de Seguridad Vial
27 EV. MANEJO Registrar resultados en sistema RH Sistematizado | Sistema RH Jefe de Seguridad Vial
= Lo = — = -— e L T = et —
| Comunicar a postulantes relacion de . : | o - .
28 personal a evaluar Sistematizado . Sistema RH Auxiliar de Seteccion
| . . Teléfono / . -
2 | Slzztig\aroon clinica toma de examen Manual Coreo elect. / (Slglt‘)jr((,!mador de Viday
| , | Examen medico
30 | Esperar confimacion de clinica Manual (Slglc:jréilnador de Vida y
: :;1 1 | Esperar realizacion de evaluaciones Manual I Coordinador de Vida y
. | médicas a postulantes | Salud
2 ' | Esperar envio de evaluaciones médicas de Manual Coordinador de Vida y
3 EV.MEDICA | clinica Salud
33 | Evaluar resultados de examen médico Manual Formato impreso (Stglc;rgmador de Viday
3 | | Regi en sistema RH Si . | si RH (S::ﬁjrgunador de Viday
33 | Esperar comunicacion de resultados totales | Manual : gglc:jr:mador de Vida y
| Comunicar a postulantes ©€1acion de | cern oromtn | Qoo B | Aot 4n Qatain
34 personal a evaluar Sistematizado . Sistema RH Aucxiliar de Seleccion
> - - - f
35 | Ze;llazar evaluacionde manipulacion de | \r.p o | Formato impreso | Jefe de Seg. y Salud Ocup.
EV. MANIPUL. ; ; i ; | i
36 CARGA | Registrar resultados en sistema RH Sistematizado i Sistema RH Jefe de Seg. y Salud Ocup.
" Comunicar a 'postulant&s relacion de . . . - .
37 personal a evaluar Sistematizado | Sistema RH Auxiliar de Seleccion
| Realizar entrevista final a postulantes, . . . .
38 ENTREVISTA revisando perfles online Sistematizado | Sistema RH Jefe Directo
f FINAL (o . . . . . .
39 Registrar resultados en sistema RH Sistematizado | Sistema RH Jefe Directo
40 Validar referencias laborales Manual Teléfono Auxiliar de Seleccion
L | L ' = e eyt e T—
41 [ Conﬁnpar ingresantes y cerrar proceso de Sistematizado = Sistema RH Analista de Seleccion
|seleccionensistemaRH | T |
I | Informar resultados a postulantes y . . . ' .
42 ; | documentacion a presentar Sistematizado | Sistema RH Analista de Seleccion
Z | Esperar documentacion de nuevos ) !
- ' !
44 | | Verificar documentacion completa Manual lf?:igrsnentos Analista de Seleccion
| [ Documentos
45 | Archivar documentacion en file de personal | Manual | ﬁsicgs Auxiliar de Seleccion
46 | | Informar ingresos a areas de interés Sistematizado | Sistema RH Analista de Seleccion
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4.1.3.2.

4.1.3.3.

41.3.4.

Diagrama de flujo del subproceso

En este apartado se presentan los diagramas de flujo del
subproceso mejorado de reclutamiento y seleccion de personal
operativo, con el fin de representar graficamente las actividades
involucradas en la ejecucion del subproceso. En las Figuras N°
29, 30 y 31 se muestra el subproceso actual de Reclutamiento y
Seleccidon de personal, con sus respectivas etapas, responsables y

actividades.
Nuevos tiempos del subproceso de Reclutamiento vy
Seleccion

El detalle de los nuevos tiempos requeridos para ejecutar el
proceso de Reclutamiento y Seleccion de personal operativo, se

presenta en la Figura N° 32.

Nuevo costo del subproceso de Reclutamiento y Seleccion

El detalle del nuevo costo requerido para ejecutar el subproceso
de Reclutamiento y Seleccion de personal operativo, se presenta

en la Figura N° 33.
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4.1.4. Establecimiento de indicadores de gestion

Se hace necesario establecer indicadores de gestion para medir la
eficiencia en este subproceso, por lo tanto se sugiere se tengan en
cuenta los siguientes indicadores que permitiran verificar y actuar

sobre los resultados de la gestion.

o Tiempo medio de duracion de procesos de seleccion

masivos (en dias)

FORMULA

Total de dias utilizados en procesos de seleccion masivos

N° de procesos de seleccion masivos

RANGO DE DESEMPENO

Hasta 13: Eficiente
Entre 13y 14: Regular
Mayor a 14: Ineficiente
OBIJETIVO

Medir la eficiencia en los tiempos del proceso de seleccion.
También se puede aplicar de manera individual para cada una de
las etapas del proceso.

o Vacantes cubiertas por vacantes disponibles (en
porcentaje)

FORMULA

N° prom. de vacantes cubiertas en proceso de seleccion masivo

N° prom. de vacantes disponibles en proceso de seleccion masivo

RANGO DE DESEMPENO

Igual a 100%: Eficiente
Entre 90% a 100%: Regular
Menor a 90%: Ineficiente
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OBJETIVO

Medir la eficiencia de la cobertura de procesos de seleccion

o Costos de seleccion por vacantes (en soles)

FORMULA

Costo promedio de procesos de seleccion masivos

N° promedio de vacantes en procesos de seleccion masivos

RANGO DE DESEMPENO

Hasta S/. 52.6: Eficiente
EntreS/. 52.6y S/. 55: Regular
Mayor a S/. 55: Ineficiente
OBJETIVO

Medir la eficiencia en los costos de procesos de seleccion.
También se puede aplicar de manera individual para cada una de
las etapas del proceso.

o Calidad de la seleccion (en porcentaje)

FORMULA

N° postulantes que aprueban el proceso de seleccion

N° de postulantes que se presentan en al proceso de seleccion

RANGO DE DESEMPENO

Entre 0.45 y 0.55: Eficiente
Entre 14 y 15: Regular
Mayor a 15: Ineficiente
OBJETIVO

Medir 1a calidad de postulantes del procesos de seleccion
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4.1.5. Recursos y presupuesto

Los recursos y presupuesto necesarios para la implementacion del proyecto de mejora se detallan en la
Figura N° 34, donde por el lado de recursos se requiere: Personal del equipo del proyecto, Equipamiento de
computo, y Servicio de consultoria Tl; mientras que por el lado del presupuesto de inversion se estima una
suma de S/. 81,565.00.

TIFD DE
RECURS0

COSTO POR TIFOD
DE RECURSD

RECURSD DESCRIPOON CANTIDAD  COSTO UNITARIO ASIGNACKON TIEMPO COSTO TOTAL

Responsable de la direccion del proyecto,
Jefe de Proyecto tanto del equipo interno como del externo 1 Persona |S/.6,000.0 Mes &0% 45 Meses S/.10,800.0
{consuitora)

Responsable de traducir 1as necesidades de

Analista Funcional los usuarios a requerimientos de sistema/ |1 Persona |S/.3,0000 Mes 1C0% 45 Meses S/.13,500.0
soporte a !0S usuarios
PERSONAL DEL Responsable de 1a documentacion de
EQUIPO DEL |Analista de Procesos procedimientosy analisis de brechasdelos |1 Persona |S/.2,500.0 Mes 100% &5 Meses S/. 11,250.0 S/.45,675.0
PROYECTO procesos As is y To Be
Responsable de comunicar las necesidades
Analista de RR.HH del area de RR.HH., y dar conformidad a las 1 Persona |S/.2,500.0 Mes 50% 45 Meses S/.5,625.0

funcionalidades del sistema
Apoyo en 1a documentacion de
Auxiliar de Procesos procedimientos, ejecucion de pruebas 1 Persona [S/.1,000.0 Mes 100% 45 Meses S/.4,500.0
funcionales y capacitacion a usuarios
Necesario para que los 4 colaboradores

Alquiterde PC . i S/.140.0 Mes 100% 25 M S/.1.880.0
EQUIPAMIENTO qu! temporales puedan trabajar 3 Unidadely| S/ 1 E eses 4 5/.3.890.0
DE COMPUTO i iti seran configurados para A
2l Lector OCR DISDOSFIIVOS que‘ eran configura i 2 Unidades S/. 1,000.0 100% Permanente| S/.2,000.0
captar informacion del DNI de postulantes
implementacion del hodulo |Incluye el modulo de Seleccion, yla . R Todo el
. . - 1 Servicio S/.22,00.0 100% S/. 22,6C0.0
SERVICIO DE |de Seleccion implementacion del mismo a 1a compania et / & proyecto /
CONSULTORIA |Desarrollo e implementacion |Incluye el desarrollo e implementacion de Todo el S/. 32.000.0
mn de Personalizaciones al 1as necesidades de usuarios que no estan 1 Sernvicio S/. 10,2C0.0 1CC% p|rovecto S/.10,6C0.0

modulo de seleccion contempladas en el paquete estandar

S/ 81,5650 S/. 81,565.0

Figura N° 34: Recursos necesarios para el proyecto
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4.1.6. Plan de accion para desarrollar la solucion planteada

Para el desarrollo e implementacién del sistema propuesto, se
presentan las siguientes fases que comprendera el proyecto de
disefio de un sistema de reclutamiento y seleccién de personal

operativo:

a. Planificacién:
Se asignan roles y responsabilidades, se revisan las
mejores practicas y se define el plan final de
implementacion. Asimismo, se determina la funcionalidad a

implementar y el alcance inicial.

b. Diseno:
Se da un entrenamiento inicial en la herramienta
tecnoldgica, en el que al mismo tiempo se va haciendo un
modelado del proceso. También se hace un analisis de
diferencias. Asimismo, se hace el diseno de lo que seran los

procesos Y las politicas asociadas.

c. Realizacién:
Se desarrolla toda la configuracion de los software
involucrados, se carga informacion real al software y se

configuran los perfiles de usuario (roles).

d. Preparacion Final:
Incluye las actividades de preparacion al producto, Testing,
formacidén de los usuarios, gestion del sistema y transicidén
previa a la entrada en etapa productiva. Esta fase de
preparacion final sirve también para resolver todos los
asuntos pendientes criticos. Al finalizar esta fase, estara en
condiciones de utilizar el Sistema de reclutamiento y

seleccion de personal operativo, de forma productiva.
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e. Salida a produccién:
El proposito de esta fase es el de pasar de un entorno
previo a la produccién a un funcionamiento productivo real.
Para ello, se debe definir una organizacién que dé soporte a
los usuarios, no solo para los primeros dias criticos de
operaciones productivas sino para proporcionar soporte a

largo plazo.

f. Soporte post produccion:
Se cumple inicialmente por el equipo del proyecto, y luego a
través del help-desk interno, en cuanto a asistencia para
resolver problemas que se presenten y la posibilidad de

recibir los distintos upgrades de las versiones del software.

En la Figura N° 35 se muestra la Carta Gantt del proyecto, el

cual comprende un tiempo de duracidén estimado de 4 meses y

medio.
ACTIVIDAD MES 1 MES2 MES 3 MES 4 MES S
1. Planificacion | | | | i
2. Diseiio — = i 5 ) T | AN E__i_.
2.2. Deteccion de brechas entre el alcarce del softviare y el proceso As Is | [ 1 | [ | |

2.3. Elaboracion de especificaciones { personalizaciones) a desarrollar | |
2.4. Elaboracion de nuevas fichas y formatos | . |
2.5. Elaboracion de nuevas politicas
3. Realizacion

3.1. Desarrollo de las personalizaciones |
3.2. Adaptacion del Sohwa[e alaempresa |
33, Carga de datos

3.4. Configuracion de roles |

= e M
4. Preparacion final : F
4.1. Elaboracion de procedimientos e instructivos To Be | | |

4.2. Instalacion de softviare en sala de capacitacion
4.2. Capacitacion 3 usuanos

4.3, Pruebas de calidad de Software

8. Salida a produccion

6. Soporte post-produccion
m;m nsity

6.2. Atencion de incidencias | | ] 1| |

Figura N° 35: Carta Gantt del proyecto de Disefio de un sistema de

Reclutamiento y Seleccion de personal
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CAPITULO V

RESULTADOS
5.1. RESULTADO OPERATIVO
5.1.1. Resultados Cualitativos
Muchos beneficios se obtienen de esta propuesta de mejora en cada
una de las etapas del proceso de reclutamiento y seleccion, los cuales
se mencionan en |la Tabla N° 11.
Tabla N° 11: Matriz de solucion a problemas y beneficios de solucion elegida
T X T
| 18ls] | <
[ | W [ O
° =z >k 23 %
TIPO DE SOLUCION BENEFICIO EN LAS ETAPAS DEL | & |f-3’ J|>= E = |';’-
SOLUCION APLICADA PROCESO E Q5|45 8|« 2|5
=|d8l8|8|2¥|8(2 |3
2o 22 Qs g8
RS >'E_j>' S |5 5 d
_ e p— | — e e | STRETRNTRE TR
Permitir el almacenamiento
:E:]pclsj T:;?;Z::es . sequro y evitar la pérdida de
) . A2y informacion importante del
Almacenaje permitan registrar y PrOCESo en un sistema
seguro de almam:gnarinlonnacibndel 1 integrado de informacion XX [X X |X XX [X]|X]|X
informacion renq;enm:;emg (:e pgr?onal (Fichas de Req, de personal /
:iste?ns:Rl?l Gl Relac. de postulantes / Calif.
' De evaluaciones)
Reemplazar los formatos
Automatizacion | fisicos por formatos Eliminacién de actividades que
de formatos y | digitales a ser registrados 2 nogeneranvalor, haciendoel |[X (X | X [X |[X (X [X [ X X |X
reportes y/o almacenados en la proceso mas simplificado.

web.
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I 1l .| T
o | <
o | g E [ 2‘ < 8 |
[Zzl>-[Z2[2]|Q <
TIPO DE SOLUCION BENEFICIOENLASETAPASDEL = 8 o |5 & 2 <
SOLUCION APLICADA PROCESO s(8I¥|LIR=|2|<|D =
< |W oo v w s O
582328838328
MBI
dED DL LG8
Implementar Haoer atractiva ]a lpostulacnbn a
funcionalidades de bolsa interesados. Asimismo, poder
de trabajo virtual que 3 aprovech::’r su “lS‘:apafa ) X
: : procesos de reclutamiento y
Bolsa de Trabajo ggrtrgt:;}(? ::;ﬁa%‘gg: 7en seleccion de tipo Administrativo .
Lt bolsa de trabajo web Reduccion del tiempo y ermores
propia o en sitios web), a 4  enpublicacion de ofertas X
partir de la creacion del laborales en sitios web y
proceso de seleccion. diarios.
Cumplimiento de la politica de
postulacion, desde el inicio del
g  Proceso de reclutamiento y X
seleccion, detectando y
separando a postulantes que
no aplican. | |
g"ggmigtg”? Iectgr ) Eliminacion de actividades que
pa plurar datos 6  nogeneran valor, haciendo el X
Captura y de DNI de postulantes, proceso simplificado
validacion de | permitiendo validar la )
datos de informacion del postulante Mejora de la calidad de
postulantes con la Base de datos de 7  postulantes a través de un filtro XX [ X[ XX |IXIX|X|X
colaboradores del sistema Mas riguroso. '
de RH. Automatizacion del proceso
que reduce al 100% las
actividades y tiempo para
8  validar manualmente la X
informacion de los ingresantes
contra la informacion de
colaboradores de la compaiia.
Implementar secuencia de
actividades Reducir los emrores humanos |
estandarizadas a lo Ia_rgo 9 generados debido ano x Ix Ix Ix Ix Ix Ix Ix Ix Ix
del proceso que permitan respetar la secuencia de
una ejecucion ordenada actividades del proceso.
del mismo.
implementar pollticas Permitir alinear y regular el
Gestion por adecuadas para proceso de reclutamiento y
Procesos alineamiento y regulacion | 10  seleccion al nivel deseado, con [ X ' X X | X | X X X X X X
del proceso a un nivel politicas adecuadas para el
| deseado. proceso y la organizacion.
[ Implementar indicadores Mediir y conlrolar el proceso
| : A para actuar en caso se
| gg 22,5\:!.2?, Zﬁrggzégwel 11 presenten desviaciones al X X X
deseado proceso, y mejorar
’ continuamente.
Garantizar un flujo continuo y
sistematico de informacion
implementar 12 durante el desarrolio del X0X < 0x RRigX EX X
funcionalidades que proceso.
permitan gestionar el Gestionar el proceso de
proceso de seleccion a 13 reclutamiento y seleccion XX [ X[ XXX |[X}|X[|X
Workflow para | través de un "Workflow": desde todas sus aristas.
reclutamiento y | Asignacion de fechas, Reducir el nivel de H-H y
seleccion Rfegist_ro dge postu}ant&s, 14 tiempos de ciclo dedicados a x Ix Ix Ix Ix Ix Ix Ix Ix Ix
Visualizacion en tiempo actividades manuales y
real del estado del operativas.
proceso (Pendiente, En Reducira el nivel de costos
proceso, Finalizado). 15 incurridos en recursos (Material x Ix Ix Ix Ix Ix Ix Ix Ix | x

/ Equipo / H-H) asociados a las
fases.
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5.1.2. Resultados Cuantitativos

Los resultados operativos que se esperan producto del rediseno del
Subproceso de Reclutamiento y Seleccidn de personal, se muestran
en las Tablas N° 12 y N° 13.

Tabla 12: Horas invertidas en un proceso de reclutamiento y seleccién

FROCESO TO BE

RECUCCION EN PROCESD
Curacion

Ouraoon N Caeaoon

Draracian

Artridades

Acthndsdes [=E |} Artndsde |min] {hry) |min)

Wi len

Tabla 13: Tiempo de ciclo en un proceso de reclutamiento y seleccidon

REDUCCION EN
PROCESO

8132 min = 135.5hrs | 6245 min = 104.08 hrs | 1887 min =  31.45 hrs

PROCESO AS IS PROCESO TO BE

17 dias calendario 13 dias calendario 4 dias calendario

La interpretacion de los resultados es la siguiente:

o EI subproceso Actual (As Is) consta de un total de 198
actividades, para las cuales se requieren 318.3 Horas (19,100

minutos), a ser ejecutadas en 17 dias calendario.

o EI subproceso Propuesto (To Be), gracias a la mejora vy
automatizacion de sus actividades, consta de 143 actividades,
para las cuales se requieren 204 Horas (12,245 minutos), a ser

ejecutadas en 13 dias calendario.
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5.2.

En resumen, tenemos que el nuevo sistema de Reclutamiento y

Seleccion de personal ha generado los siguientes resultados:

o Reduccion de 55 actividades que no generan valor en el

subproceso original, lo cual representa un 27.8 % del total.

o Reduccién de 114.3 Horas (6,855 minutos), que equivale a un
ahorro de 359 % del tiempo del personal dedicado al

subproceso.

o Reduccion del tiempo de ciclo de 17 a 13 dias calendario para

ejecucion integra del subproceso de reclutamiento y seleccién.

De esta forma se logra 1) liberar gran porcentaje de las Horas
Hombre dedicadas a labores operativas en el subproceso
reclutamiento y seleccion, con el fin de enfocarse en cumplir con
todos los requerimientos de personal, asi como a la gestion del area

de Seleccién, y 2) reducir el tiempo de ciclo del proceso.

RESULTADO ECONOMICO

El rediseno del sistema de reclutamiento y seleccién de personal
operativo va a generar un ahorro del 14 % respecto a los costos
actuales incurridos para reclutar y seleccionar al personal de areas
operativas. En la Tabla N° 14 se aprecia la comparacién en términos

monetarios entre los subprocesos actual y propuesto.

Tabla N° 14: Ahorro del Nuevo Sistema de Reclutamiento y Seleccion

Frecuenciade Costo del Proceso Costo del Proceso Ahorro

Seleccion Actual Mejorado Previsto
5/. 8,501.2 s/.7,322.9 5/.1,178.3

Por Proceso

S/. 25,503.6 S/. 21,968.6 S/. 3,535.0

Por Mes 13.9%

S/. 306,043.6 S/. 263,623.1 S/. 42,420.5

Por Ao
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La composicidn de los costos de las columnas ‘Costo del Proceso
Actual’, ‘Costo del Proceso Mejorado’ y ‘Ahorro Previsto’, se detallan

en el Anexo B.

Se observa que el subproceso mejorado genera un ahorro por
proceso de seleccion de S/. 1,178.3. En un mes, en promedio la
empresa ejecuta 3 procesos de seleccibn masivos para personal
operativo, lo cual equivale a un ahorro de S/. 3,535.0 mensuales. Esto
significa que en un afio, el nuevo sistema de reclutamiento y seleccion

generara un ahorro total de S/. 42,420.5.

La monto de la inversion del proyecto que se determiné en el Capitulo
N° Ill y que asciende a S/. 81,565.0, sera recuperado en el 2do aio a
partir de los ahorros generados. En la Tabla N° 15 se indica que la
diferencia entre el ahorro acumulado y el monto de la inversién ya

maneja valores positivos al finalizar el 2do afo.

Tabla N° 15: Recuperacion de la inversion

(Precios expresados en soles)

AHORRO
INVERSION DIFERENCIA

ANO 1 ANOD 2 TOTAL

S/.81,565.00 | S/.42,420.50 | S/.42,420.50 | S/.84,841.00 S/.3,276.00
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

a. La problematica tratada en este informe radica en la deficiente atencién
de requerimientos de personal por parte del area de Gestion Humana
para soportar el crecimiento de la empresa. Analizando mas a detalle, el
cuello de botella resulté ser el subproceso de reclutamiento y seleccion
de personal, cuyo tratamiento lento y complejo no permite entregar a

tiempo el servicio a sus clientes internos.

b. Por representar el personal operativo a una gran parte de la fuerza
laboral de la empresa (aprox. el 55%) y cuya importancia es alta debido
a su relacion directa en la operacion de los servicios brindados, el
estudio se centra en el personal de tipo operativo, excluyendo del
analisis al personal administrativo y ejecutivo, cuyas formas de

reclutamiento y seleccion se basan en mecanismos mas simples.

c. Se llevé a cabo un analisis de la situacion actual relacionada con el
subproceso de reclutamiento y seleccibn de personal operativo,
obteniendo informacién valiosa por parte del juicio de los principales
usuarios que se benefician de manera directa e indirecta con los

resultados.

d. Se realizo un estudio detallado de todos los procedimientos relacionados

con el reclutamiento y seleccion de personal operativo, con lo que fue
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posible definir de forma concreta los requisitos necesarios para la

elaboracion del nuevo sistema.

El sistema de reclutamiento y seleccién de personal disefiado en el
presente informe, busca que la empresa de seguridad cuente con el
personal operativo requerido en los plazos establecidos para cada
puesto de trabajo, asegurando asi la atencion de los requerimientos de

personal operativo, cuyo tratamiento era deficiente al inicio del estudio.

Las Tecnologias de Informaciéon han permitido mejorar y sistematizar un
proceso que era 100% manual, logrando disernar y obtener un confiable
sistema de reclutamiento y seleccién de personal. EI médulo de
seleccion del software seleccionado permite la integracion de las

distintas fases del proceso actual, lo cual era un objetivo deseado.

El disero final del sistema de reclutamiento y selecciéon resulté de la
aplicacion de un conjunto de mejoras tales como eliminacion de
actividades que no agregan valor, estandarizacion de actividades,
establecimiento de politicas, aplicacién de indicadores de gestion, y la

automatizacion de actividades manuales.

El Dpto. de Reclutamiento y Selecciéon, como director de orquesta, debe
trabajar de manera articulada con las demas areas de la empresa, para
que la gestion sea realmente eficiente pues de nada sirve el realizar
acciones aisladas que no son consecuentes con los objetivos y metas

organizacionales.

Al diseiar e implementar el nuevo sistema de reclutamiento y seleccion
de personal operativo, se estima que como resultado econdmico se
obtendra anualmente un ahorro de S/. 42,420.50, mientras que como
resultado operativo sera posible una reduccion del 35.9% de las horas
invertidas en reclutar y seleccionar al personal, asi como disminuir en

23.5% el tiempo de ciclo del subproceso de reclutamiento y seleccion.
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RECOMENDACIONES

a. Es importante mantener la sensibilizacion y seguimiento al personal
encargado del proceso antes y después de la implementacion del
proyecto de mejora, pues el nuevo proceso al contener grandes cambios

puede generar algun tipo de resistencia al cambio.

b. Como una mejora a futuro se podria implementar un workflow para
requerimientos de personal del area de Organizacién, a fin de
administrar los requerimientos/movimientos de personal desde el

sistema, dejando de lado el uso de las fichas impresas.

c. Es importante evaluar constantemente los procesos de reclutamiento y
seleccion de personal, a efecto de actualizarlos conforme los cambios

que se puedan suscitar en el tiempo, para mejorar los sistemas actuales.

d. El personal del area de Organizacion debe mantener actualizadas las
funciones y perfiles del puesto en el software Metad4 PeopleNet, con el
fin de tener claridad sobre el perfil de empleado que reclutara el area de

Seleccion y que se desea en la empresa de seguridad.

e. La empresa de seguridad debe aceptar las recomendaciones u
observaciones por parte de sus clientes en cuanto a las falencias del
personal operativo. Dichas sugerencias daran la pauta de cuales son las
areas en donde el reclutamiento y seleccion de guardias debe poner
mas énfasis, y obtener de esta manera personal mas eficiente y

satisfactorio a las exigencias del cliente de vigilancia privada.

f. Considerar el potencial del software Meta4 PeopleNet adquirido por la
compania, para su integracion gradual a otros procesos pertenecientes a
la Gerencia de RR. HH. (Bienestar, Formacién y Desarrollo) y a la
Gerencia de Servicios Compartidos (Administraciéon de Planillas). Esto
para contar con una plataforma unica, sin muchas interfaces entre

distintos sistemas.
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ANEXO A:

MODULOS Y FUNCIONALIDADES DEL SOFTWARE META4 PEOPLENET

Principsles Caracteristicas) Gestidn y planificacion de le orgenizecién

Permite un disefo flexible del

a. Organizacion

Oefinic y gestionar de forma

-l modelo organizativo de cada ‘r grafica unidades de trabajo,
. . ~ ';h compadia. Dite lugaras de trabajo. puestos y
PeopleNet permite disenfar el / posiiones
. . —~ Crear automaticamente Buscar y ver ripidamente el
modelo organizativo de la compania S . B EESET
existentes. i niveles.
Con tOda ﬂelellldad' eStabIeCIendo Gestionar la valoracion de Oeterminar el valor objetivo
. . . . . .l puestos :on'o'm: al grado de - d: :adnl pu:ﬂ; dentre)ede la
relaciones jerarquicas y funcionales contudkn s crgaactl. S esvucurs de' oranactn

Permite la determinacion del
5 valor relativo de cada puesto
2’. de la organizacion
-

Construi la base para la
defimiion de un sistema
equitativo de salanos basado
en el puesto.

entre los diferentes integrantes de

los grupos de trabajo y reflejando de

] Contribuye en la elaboracion Cambrar rapidamente la
de planes de carrera estructura geografica v

b
il
4
una forma dinamica su evolucion. | §-- ﬂ funconal de a organzacin
-

La Soluclén ad |C|Ona|mente permlte s Mover faciimente empleados. Los cambios en la estructura
x:— sucursales v divisiones “ se actualizan inmediatamente
completas. en todas las reglas basadas

registrar la informacion de entidades (s s il

retrospectiva. presente o
simular impactos futuros.

=== Gestionar de forma grafica Consultar los cambios
externas ComO ba ncos' proveedores r unidades de trabajo. '-] organizativos de manera

de formacion, empresas de trabajo

Gestionar la asignacion. ver la evolucion de la
.,',‘ comparacion y evoluzion de > orgamizacion a lo largo del
temporal etC "‘J presupuestos. N - tiempo.
y .

Priscipabed Carpctenaticn: Gemin de paransl

Ii Gestion de los datos de todas
L’,’- 3 las personas que

El médulo Gestion de personal tiene | 7 [

b. Administracion de Personal

Gestion global de personas:
Disponer de Informacion
globalizada adaptada a cada
legislacion local.

i
e

Informacion histérica asociada
a un unico Identificador para
la persona.

colectivos: empleados,
colaboradoras externos.

las jubilados, etc.

como objetivo la gestion del capital ;:a; oAl at L)

_,‘:J

L3

humano integrado de

organizaciones. Metad PeopleNet

identifica a la persona como el

verdadero protagonista de la

organizacibn 'y reconoce Ssus

atributos individuales mas

& 30

/

Informacion contractual y del
puesto que desempedia el
empleado en cada momento.

Gestion de los diferentes
activos propiedad de la
empresa.

Cilzulo avtomatico ce fa EXC
{Equivalente a Jornada
Completa).

Seguimiento de las distintas

o Sy

Gestion de los movimrentos
internos de un empleado.
cambio de puasto, de rol. etc

Gestion integral de
documentos (gestion
documental) asociados a una
persona.

Asignaudn masiva de
vacaciones y automatizacon

| para la remicralizacion de la

bolsa a fin de aso.

Generazion de informes y

|mp0rtanteS' e| r0| que desempeﬁa, T evaluaciones, formacion y el ‘# graficos con cualqurer
: plan de catrera F informacion faboral o
. . L economica de forma
sus competencias y las relaciones gnimica.
que mantiene con el resto de los | = Wil
1 movimientos, bajas. rotacion,

individuos como base de la gestién.

estabiidad, etc.).
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c. ADB: Indicadores de Gestion

PeopleNet ADB (Active Dash Board)
constituye un médulo que permite
una visualizacién y representacion
de la organizacion a través de una
de de

gestion, facilitando el analisis de las

perspectiva indicadores

principales variables relacionadas
con la gestion de las personas que
tienen una implicacién directa en el

negocio de las empresas.

d. Seleccion

El Médulo de Candidatos vy
Procesos de Seleccion de Meta4
PeopleNet permite gestionar los
de y

selecciébn que las organizaciones

procesos reclutamiento
definen con el fin de gestionar la
demanda de personal destinado a
cubrir sus vacantes. EI Modulo de
de Metad

PeopleNet es un sistema rapido y

Selecciéon de Personal

flexible que simplifica el proceso de
seleccién y que permite optimizar el

desarrollo de la organizacion.

Interfaz Gue cautiva al

‘ usuario y dinamiza su trabajo

=== nterfaz dinémica gracias a su

navegacidn inteligente.

¢ sencilla, multidimensional e
L.‘ intuitiva.

e

e

e

Alertas proactivas que
minimizan el tiempo que los
usuanos dedican a las
actividades de RR.HH

Filtros inteligentes Que estin
siempre disponibles para
Tafinar” los critenos de
busqueds

Sugiere propuestas de
analisis y nuevas lineas de
investigacién, de scuerdo a
los resultados Que se van
obteniendo.

A través ce las alertas v
noticias de Gltima hora. el
usuano obtiene informacion
Gtil para el seguimiento de
sus actividades

Herramientas proactives de
andhsis, Orocesos v
tansacciones totaimente
integradas

fiavegacion multidimensional

Con In tacnologia de Vindovs
Orezentation Foundation
(\WPF). parte integrai ce
Microsoft .NET Framevork 3.5

a2

M8

Herramienta de anilisis (o
Business Intelligence).

Optimiza los ttempos. la
capacidad de decision v Ia
planificacién de cambios.

Capacidad analitiza, con
sugerencias predictivas y
posibles actiores a
desarrollar.

Mapas analiticos que
permiten expenmentar y crear
“mejores pricticas”
personalizadas para cada

whie

Permite ejecutar decisiones
desde cada analitica

Gadgets actos e intuitivos
que llaman Ia atencion del
usuario ¢esde el momento en
R
ordenador.

S=EITE 8 b

Incluye herrarmientas
innovadoras para la mejora
ceia pro ividad, tales
como filtros activos.
busquedas activas o graficos
activos

Posibifidad de pasar de
perspectivas globales a
visiones indiidusles en una
misma pantalls

Rich Internet Apphcation

I

L
-

—~aB
il

Evaluar objetvamente los
puestos de {a organizadon.

Definir el nivel de aplicacdn de
los objetivos para cada
empleado/puesto.

Fyar una ponderaadn adecuada
para cada objetvo y cada
empleado.

Seguimiento 3 vanos niveles:
Autoevaluaadn (el empleado),
evaluaadn 180° (empleado y
manager), y evauaodn 3609
(empleado, manager,
colaboradores, etc.).

Gestionar el nivel de compromiso
de sus empleados y rear
sentimento untano, de
fidehzaaon,

Idenbficar al personal mal
retnbudo, por debajo 0 por
enama del mercado.

Motrear a los empleados.

..,_/

000

Fiar los objetivos de una forma
ehoente, (sin Que los objetivos
de un drea sean opuestos o

exduyan a otros de otra drea.).

Hacer un sequimiento de las
reurwones de plandicacion,
seguimianto, evaluadon y
reconoarmento.

Hacer un segumuento del ruvel
de cumptimkento de los objetvos.

Identficar los objetwos que no
se estan cumpbendo y definr
planes de acacn para que los
empleados mejoren,

Retener a los mejores empleados
mediante |a retnbuadn vanable
enfunadn del cumplmiento de
los objetivos v competenaas.

Identficar ef nesgo de sahda de
los empleados dave.

Identsficar 13 formacion que fos
empleados necesttan para
cumphr sus objetvos.
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e. Formacion y Desarrollo

Permite disefar un catalogo de
formacion, en base al analisis de
de
detectadas,

necesidades formacion

previamente que
contenga, en cada una de las
diferentes areas, los cursos vy
productos necesarios para cubrir
Facilita la

dichas necesidades.

planificacion, seguimiento,
evaluacion de resultados y analisis
de costes de cada una de las
acciones y cursos de formacion

realizados.

f. Planes de Carrera

Desarrollo de Carreras es un

sistema que las organizaciones
pueden utilizan para determinar la
movilidad de los recursos humanos
en la organizacion. El disefo del
plan de carrera de un empleado, en
cuanto a asignacion del puesto de
trabajo, dependera, normalmente,
de una serie de criterios definidos
la evaluacion,
del

planes de desarrollo

con anterioridad:
formacion, competencias
empleado,

personal, etcétera.

Evaluar objeti-amente los
puestos de la organizaaén.

Fiar las competentas que un
empleado que ocupa un
determunado puestodebe
dommar.

o1

Hacer un seguimrento de las
reuniones de plandicaaon,
segumuento, evaluaaén y
reconoamiento.

]
-
o |

e Hacer un seguvtvento del nivel
i de cumphmiento de las
ey competenaas.

M tdentficar 1as competenaas que
. no se estan aumobendo v defrwr
planes de acadn para que los
empleados mejoren.

Identficar al personal mal
retrbuido, por debajo o por
enama de! mercado.

Identtficar y retener el talento.

Identificar las posibiidades de
mowthdad honzontal, vertcal y
oblicua, evitando el Pnnapio de
Peter.

Identdicar Qué competenaas se
deben fomentar en cada
momento y cuales han dejado de
ser relevante para un puesto.

Fnar los niveles y sus
compottamientos tipkos para
fograr una evaluaaién objebva

Defirer el nivel de aphcaadn de
esas competenaias para cada
empleado/puesto.

Frar una ponderaadn adecuada
para cada competenaa y cada
empleado.

Segumuento a vanos ruveles:
Autoevaluaodn (el empleado),
evaluaaon 180° (empleado y
manager), y evaluaaon 3600
(empleado, manager,
colaboradores;, etc.).

Retener a los mejores
empleados, mediante la
retrbuoon vanable, en funadén
del cumplimiento de los objetros
¥ competenqas.

identificar el nesgo de salida de
los empleados dave.

Gestonar los planes de carrera
en funaon de las competenaas.

1dentificar las competenaas de
los mejores en cada puesto de
trabajo v trasladarlas al médulo
de Selecadn.

Gestonar la formaadn que un
empleado necestta para
fomentar una determinada
competenaa.

Principales Clndt;‘dl;:l!: Pb;\es de Carrera. '

Diserar, desarrollar y evaluar
planes de carrera profesionales.

Asignar una ruta de carrera al
empleado.

3

(=8 j

g ) Asooar masivamente una ruta de

‘.i €arrera a un grupo de personas.
’.

Consutar los graficos que
muestran el proceso de trabajo

‘ general de! madulo.

P—

Crear y defim rutas de carrera
genéncas para cada una de las
undades en organaativas.

Integrar los planes de carrera en
el desarrallo profesional de los
individuos y gestionar las
transicrones.

Actividades de desarrallo:
Outdoar/Indoor Tramng, Coaching
y Mentonng.
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g. Evaluacion de Personal

El del

Personal permite definir y gestionar

modulo de Evaluacion

los planes de evaluacion que la
empresa utiliza para emitir juicios
de

empleados con el propésito de:

sobre el desempeno sus

e Solucionar los puntos débiles de
los empleados, por medio de
planes de accion, para mejorar
su competencia profesional.

e Detectar el potencial de sus
empleados para promocionarlos
a otros puestos de trabajo.

labor el

Reconocer la

y
desempeno realizado por medio
de

economicas.

compensaciones

h. Gestion de la Retribucion

El principal objetivo de la Gestion de
la retribucién en las organizaciones
es garantizar que se paga a todos
los empleados de acuerdo con las
politicas establecidas, teniendo en
cuenta tanto el valor en el mercado
de un puesto, como su valor interno

y productividad.

Evaluar objetivamente los
puestos de la organizacion.

Frarlas compatencias queun
empleado que ocupa un
determinado puesto debe
cominar.

Hacer un seguimiento de fas
reunionesde planificacion

1 seguimienta, evaluacion y

reconocimeento.

Hacer un seguimiento del nivel
de cumplimiento de las
competencias.

Iéantificar las competencias
que no s¢ estan cumpliendo y
definir planes ce accion para
qua los empleacos mejoran.

Icentificar al personal mal
retnbuido, por ¢ebajo o por
encima cel mercado.

Identificar y retener ef talento.

I¢entificar las posibihzaces ce

movilidad horizontal, vertical y

oblicua. evitando el Prncipio de
Peter.

Icentificar que competencias se
ceben fomentar en cada
momento y cuiles han cejaco
deserrelevante para un puesto.

-

Fijarlos niveles y sus
comportamientos tipicos para
lograr una evaluacion objetiva,

Definir ¢l nivel de aphcacion de
esas competencias para cada
empleado/puesto.

Fyaruna ponderacion adecuada
para cada competencia y cada
empleado.

Seguimiento a varios niveles:
Aytoevaluacion (el empleado
evaluacion 180% (empleacdo y
manager), y evaluacion 360°
empleaco. manager.
colaboradores, etc.).

Retenzr a los mejores
empleados, mediante la
retribucion vanable, en funcion
del cumplimiznto ce los
objetivos y competencias.

Identihcar el nesgo de sahda ce
los empleados clave.

Gestionar los planes de carrera
en funcion ce las competencias.

Identificar las competencias ce
los mejores en cada puesto ce
trabajo y traslacartas al moculo
de Seleccisn,

Gestionar la formacién que un
empleado necesita para
fomentar una determinada
competencia.

Fraacigaben Cararlarnfion: Gassdn du by relrimonn.

o
[

I

Creandn automatica de
estructuras salanales: grados,
bandas salanales o niveles de
progresion.

Actualizar fas estructuras
existentes para reflejar los
cambios de las condicones del
mercado.

Nivelasion salanal por puesto de
trabajo.

Analizar la competitvidad
retnbutiva de su organizacién
frente al mercado.

Actualizar la matnz de compa-
raho.

Cefinr Planes de compensacion
Base y Vanable.

% 2

#T

Crear y mantener encuestas de
mercado (valoraadn de
mercado).

Asignar puestos a miveles
salanales dentro de una
estructura especifica.

Equidad intema segun estructura
salanal.

Asignacion masiva de
presupuestos.

Establecer indicadores para
aumen:cs salanales: merto,
compa-ratio, presupuesto.

106




i. Beneficio y Retribucion Flexible

Los beneficios para los empleados
forman una parte importante dentro
de la estrategia de compensaciones
de

modulo Beneficios de PeopleNet

cualquier  organizacion. El
permite realizar esta gestion de

manera integral y ordenada.

j. Gestion de Nomina

Gestion del Proceso de Nomina.

Permite dar soporte al
departamento de Administracion de
Personal en las tareas relacionadas
con la distribucion del tiempo de
trabajo de los empleados de la
organizacion para el célculo de sus
nominas, el calculo de noémina
propiamente dicho y las tareas
posteriores al calculo mediante un
sélido motor de némina robusto,

fiable y escalable.

Defimcion de planes de

beneficios corporativos o por

#' ' .Tl 9rupos (seguros de salud. de
AE vida, discapaodad, etc.).

Simulation ¢ nsenpion a los
planes de benefinos.

<

Frncipales Carpctenisticns: Gashan do ln reinbnin el

Determinar mediante I3
combinacion de tritenos y reglas
qué empleados pueden optar a
determinados beneficios.

Concepto de Hoja de Calculo.

. Permite ajustar los costes y
plantilla a las necesidades de
e negocio prevista.
g |

Permite calcular vanos
#+  supuestos y extraer
informacion comparada de los

sEiad ;
diferentes escenarios.
- H.uonﬂcmgn incluso de las
@ reglas de calculo.
[

Detecta automaticamente las
i modificaciones economicas y
preparar ia nomina para
lanzar el calculo retroactivo de
todas las pagas y empleados
involucrados.

Comparar y analizar los
resultados y las
consecuenoas de distintos
escenanos para la misma
simulacion.

Al

w4

'

w Caracteristiaas) Simulacén y prespupuestos de Homina.

Gestion integral de la
temporalidad: datos, valores,
reglas de cileulo,
tratamientos, relaciones.

Permite utilizar la plantilla
actual asi como alteraciones
ficticias de la misma bien
aumentando puestos tipo o
simulando bajas.

Datos fechados, fo que
permite recomponer
situaciones del pasado o
proyectar supuestos en el
futuro sin que afecten al
presente.

Calcula fa nominas para
millones de empleados en
tiempos minimos.

Posibilidad de simular pagas
extras, complementos de IT
ponificacion por antiguedad,

' etc
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k. Simulacion de Nomina

El médulo de Simulaciéon de Nomina
de Metad4 PeopleNet constituye una
herramienta capaz de medir en el
tiempo, a través de simulaciones de
calculo de noémina, los costes
de

Humanos de una organizacion. La

salariales los Recursos
simulacion es un calculo real, es
decir, se usa el mismo motor de
calculo que el utilizado con la

némina de la organizacion, asi
como las mismas reglas y la misma

estructura de asignacion de valores.

I. Autoservicio del Empleado y

del Responsable

El del
responsable de Metad4 PeopleNet

portal empleado y del
ofrece una solucion orientada a la
descentralizacion de los procesos
de

Humanos, permitiendo aumentar la

administrativos Recursos

productividad de los empleados y

simultaneamente reducir costes.

Princiasles Caracherisbicas) Simulscidn v pretpupumstar dn Baming,

Permite ajustar los costes y
plantilla a las necesidades de
negocio previstas.

Permite calcular vanos
supuestos y extraer
informacion comparada de los
dferentes escenarios.

Historificacion incluso de las
reglas de calculo.

Detecta automatizamente las
modificaziones economizas y
preparar la nomina para lanzar
el caleulo retroactivo de todas
las pagas y empleados
involucrados.

Comparar y analizar los
resultados y las consecuencias
de distintos escenanos para la
misma simulacion.

I-—.

=
-

)

o

Permite utilizar I plantilla
actual asi como alteraciones
ficticras de la misma bien
aumentando puestos tipo o
simulando bajas.

Datos fechados, lo que permite
recomponer stuaciones del
pasado o proyectar supuestos
en el futuro sin que afecten al
presente.

Caleula la nominas para
milones de empleados en
tiempos minimos.

Posibiidad de simular pagas
extras, complementos de 1T,
bonifizacion por anbguedad.
etc.

£

Mejorar las comunicaciones
internas y ofrecer un servicio
de mayor calidad a fos
gerentes y empleados.

Aumentar |a eficiencia y
mejorar I3 productividad.

Descentratizar las funziones.

Mejorar |a integracion entre la
Comgafia y los empleados.

Convertirse en una
Organizacion virtual y ofrecer
productos y servicios en el
mundo del e-Business.

i
4

\-’J
L&

&

Garantizar datos actualizados
y exactos.

Simplificary automatizar los
procesos administrativos.

Reducir costes y optimizar
recursos.

Facilitar al manager Ia gestion
diresta de su equipo y la
retencion de sus mejores
recursos.
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Frecuencia

de Seleccion

Por Proceso

Por Mes

Por Aiio

ANEXO B:

REDUCCION DE COSTOS EN PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

PROCESO AS IS PROCESO TO BE REDUCCI()N
. Costo en Costo en Costo d Costo en Costo en Costo Ahorro en Ahorro en
Cantidad Cantidad
Personas Recursos Total Personas  Recursos Total Personas Recursos
1 $/.2,328.2 | 5/.6,173.0 | S/.8,501.2 1 $/.1,572.9| 5/.5,750.0 | §/.7,3229 | S/.755.3 $/.423.0 S/.1,178.3
3 $/.6,984.6 |S/.18,519.0 | S/.25,503.6 3 $/.4,718.6 | 5/.17,250.0 | S/.21,968.6 | S/.2,266.0 |32.4%| S/.1,269.0| 7% | S/.3,535.0
36 S/.83,815.63 |S/. 222,228.0] S/. 306,043.6 36 S/.56,623.1|5/. 207,000.0] /. 263,623.1| S/. 27,192.5 S/.15,228.0 5/. 42,420.5

13.9%
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