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RESUMEN EJECUTIVO
El Presente trabajo de investigacion describe la experiencia laboral, en la Empresa
especialista en servicios de Saneamiento ambiental. Uranio Ingenieria Soluciones Generales
aun cuando es una MYPE con 35 trabajadores en planilla contrata un nimero considerable
de trabajadores a través de contrato temporal por necesidad de mercado. En este marco de

actividades de la empresa se ha desarrollado mi participacion como coordinador logistico.

La realidad problematica identificado en la empresa Uranio Ingenieria Soluciones Generales
es en el proceso de reclutamiento y seleccién de personal, como aspectos externos que
impactan este proceso son: Existe mejores ofertas laborales, los niveles salariales no son
muy competitivos, existe una brecha en educacion técnica sobre el tipo de servicio en
saneamiento ambiental y como aspectos propios del proceso de reclutamiento tenemos las

siguientes fases: convocatoria, evaluacion, seleccion, contratacion e induccion.

La deficiencia en la fase de la convocatoria, es que la empresa no estd gestionando las
publicaciones de sus convocatorias en los portales de empleo, en plataformas digitales, ya
que estas resultan Gtiles para el reclutamiento y seleccion., en lo que respecta al proceso de
seleccion, la empresa no cumple con todos los examenes o test de habilidades que se debe
hacer a los postulantes. Segun Chiavenato (2008) da a conocer que no solo basta el
conocimiento necesario que deben de tener los postulantes para realizar el trabajo asignado,
sino que influyen otros aspectos como el deseo de superacion, capacidad para aprender,

flexibilidad, ser creativo, entre otros; esto esta plasmado en test de habilidad mental general.
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Este problema viene afectando a los resultados en la empresa por los indicadores de: alta
rotacion de personal, encarecimiento de los costos de adquisicion, lentitud en la curva de
aprendizaje, gastos innecesarios en la compra de EPP, incremento en los costos en
capacitacion de personal, costos en examen médico. En este sentido luego del andlisis
realizado como parte de mi trabajo de suficiencia profesional en la empresa descrita, se
determina que el objetivo principal es mejorar el proceso de reclutamiento y seleccion de

personal actual; para que, con ello los indicadores antes descritos tengan mejores resultados.

El impacto que genera a mi area donde laboro, se observa que la curva de aprendizaje del
personal afecta en el incremento del costo en la compra de EPP, por las compras
innecesarias, costos incurridos en formatos, registros y el tiempo adicional invertido en la
capacitacion del personal, ya que soy yo el que les capacita en manipulacion de insumos y

herramientas que se utilizan en la empresa.

Las herramientas que se decidié utilizar fue la entrevista a profundidad, técnica cualitativa.
Para Vera, Lorente y Martinez (2012) las técnicas cuantitativas sin insuficientes y en
ocasiones es necesario un analisis mas profundo de lo que se desea investigar, para ello se
concretd una reunion con el administrador, donde se dio a conocer la inconformidad con el
proceso de reclutamiento. Otra herramienta que se decidid utilizar es la encuesta para
conseguir datos cuantitativos y cualitativos, lo cual nos permitira conocer los datos
importantes que necesitamos para desarrollar la propuesta de mejora del proceso de
reclutamiento. También se utilizé el diagrama ISHIKAWA lo cual es una herramienta visual

que tiene un formato de gréfico, donde nos ayuda a identificar las causas de un problema.
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Finalmente concluimos que debemos mejorar el proceso de contratacion de personal debido
a que segun los hallazgos que se encontraron en nuestra investigacion, empezaremos
capacitando mas al personal, generando un buen clima laboral, comunicando adecuadamente
los roles y responsabilidades, minimizando costos, mejorando la calidad de servicio y

posicionamiento en el mercado.
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CAPITULO I. INTRODUCCION

A nivel mundial el 31 de diciembre de 2019, la Organizacién Mundial de la Salud
(OMS) recibi6 reportes de presencia de neumonia, de origen desconocido, en la ciudad
de Wuhan, en China. Rapidamente, a principios de enero 2020, las autoridades de este
pais identificaron la causa como una nueva cepa de coronavirus. La enfermedad ha ido

expandiéndose hacia otros continentes como Asia, Europa y América. (OMS, 2023).

Dado a estos acontecimientos se incrementd el nivel de contagios; por lo tanto, para la
empresa Uranio Ingenieria Soluciones Generales existié una nueva unidad de negocio,
la desinfeccion de instituciones educativas, instituciones publicas y privadas de Salud,

Empresas de transportes y Unidades Mineras.

En la industria de saneamiento ambiental los estandares que debe tener una empresa
es una estructura organizada del sistema de gestion que define de la forma mas clara
todas las funciones y las responsabilidades en relacion con el medio ambiente, un
soporte documental que desarrolla todas las metodologias implementadas en la
organizacién, los recursos materiales y humanos son necesarios para lograr los
objetivos de la organizacion, desarrollando una politica ambiental y unos objetivos y

metas ambientales. (Excellence, 2015)

Segun la Tesis “Plan de Marketing relacional para la fidelizacion de cliente de la
empresa Salubridad, Saneamiento Ambiental y Servicios S.A.C. (SSAYS)”, cumple

con la legislacion vigente, normativas y disposiciones en temas de la Calidad,
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seguridad, salud ocupacional y ambiental aplicable al rubro de saneamiento ambiental.
Para asegurar el cumplimiento de su politica, asume compromisos mejorando
continuamente el desempefio de los procesos del sistema de gestion de la Calidad,

Seguridad, Salud Ocupacional y Ambiental. (Andrade Aguilar, 2016)

Uranio Ingenieria Soluciones Generales, cuenta con 7 afios en el mercado, cuenta con
equipos de Ultima generacion como nebulizadores eléctricos, fumigadoras
motorizadas, inalambricas, los productos quimicos que utilizamos no dafian el medio
ambiente estan certificados segun ficha técnica de seguridad y alineados al D.S 022 -
2011 SA, asegura el cumplimiento de las normas nacionales e internacionales que
apliquen a las actividades en materia de Seguridad y Salud Ocupacional, asi como de
Medio Ambiente, mantiene la gestion de la Seguridad, Salud Ocupacional y Medio
Ambiente en el marco de una mejora continua a través de las herramientas de gestion

aplicables en la ejecucion de sus operaciones.

En la industria de saneamiento ambiental uno de los temas criticos para la operacion
es el reclutamiento y seleccion de personal este aspecto al ser un tema tan técnico
evaluado constantemente con certificacion necesitamos personal muy capacitado que
mantenga cierta experiencia, actualmente en Uranio Ingenieria Soluciones Generales
el proceso de seleccion consta de pedir diferidos a los familiares de los trabajadores
actuales, por lo cual nos limita la capacidad de contratar al personal altamente técnico
con conocimientos previos para realizar un buen trabajo, sin embargo en la industria
existe alta rotacion de personal por las condiciones de trabajo, falta de capacitacion,

mejores oportunidades laborales; este desafio les presentamos a las organizaciones lo
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cual iremos desarrollando en este presente trabajo con la metodologia de la

investigacion y alternativas de solucion.

Yo ingrese en el afio 2020 a través de la recomendacion del mismo Gerente lo cual me

designaron el cargo de coordinador logistico.

Uranio Ingenieria Soluciones Generales SRL especializada en otras actividades de
limpieza de edificios y de instalaciones industriales. fue creada y fundada el
15/04/2016, registrada dentro de las sociedades mercantiles y comerciales como una

SRL.

Uranio Ingenieria Soluciones Generales es una empresa especializada en servicios de
saneamiento ambiental, le brinda la solucion los problemas de plagas que puedan tener
algunos de sus ambientes, dirigida centros comerciales, restaurantes, plantas o
industrias de alimentos, centros educativos, condominios, hoteles, hospedajes, buses

de transporte publico, hospitales, clinicas y Campamentos Mineros.

La empresa Uranio Ingenieria Soluciones Generales SRL, tiene el siguiente

organigrama general:

Cueva de la Cruz Cilverio Pag. 13
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Figura 1. Organigrama organizacional
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Fuente: (Uranio Ingenieria Soluciones Generales)
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Figura 2. Ficha Técnica de evaluacion

C}Q FICH& TECKICA DE EVALUACION DE ACTIVIDADES Cadige

URANID T USLOPE-RLBOZ

PROCESD: OPERATROMES

Pagina: 1de 1

UELUARIG

DATCE DE CONTACTD
FECHA

DIRECCION
GIRD DEL LUGAR

R al el

1. Diagnistion

|

Condicion Saniaria 4=
cirouandants

Desinfecoion | |
Desinsectacion | |
Trabaje 3 realisar Dewratiracion
Limpleza ¥ desirdscoicn de cisiernas o resenaonos de agua [ )
Limpieza de tanques S&plcos

Lt

Producios quimicos o
biniagicos: a wilrar

5 Equipos & ulliz

b Observacionss

Recomendacionss

8. Personal que
iniensendnd e los
trabajos

Argiiviar p Mombmy

85 N.”de cerficado

Sello y firma del Sello y firma dal Wisto bueno del
director técnico Supenvisaor clisnis

Fuente: (Uranio Ingenieria Soluciones Generales)
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Figura 3. Conformidad de servicio
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Los Servicios que ofrece la empresa Uranio Ingenieria Soluciones Generales son
desinfecciones, Fumigacién integral, Desratizacion, Limpieza y desinfeccién de
tanques, sondeo y limpieza de tuberias. Sus principales clientes a la quien ofrece sus
servicios es a: Centros Comerciales (Real Plaza, el Quinde), Restaurantes (Cevicheria
la Base), Plantas o Industrias de Alimentos (SAC, Maxlim SRL, Agua Andina),
Campamentos Mineros (Minera Yanacocha SRL, Unidad Minera Shahuindo, Mina

Justa, Southern Pert), Buses de transporte publico (Transportes Sagitario).

Su misién y su visién van enfocados a brindar soluciones a los problemas de plagas
y/o virus que puedan tener algunos de los ambientes descritos anteriormente. Sus
logros estan descritas al posicionamiento y la acogida que esta teniendo en diversos
mercados nacionales y locales basicamente en campamentos mineros a la cual da
realce el buen trabajo que desarrolla y asi mejorando la calidad de vida tanto para sus

clientes, como para sus colaboradores.
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CAPITULO Il. MARCO TEORICO

Actualmente laboro en la empresa como coordinador logistico desde el 11 de agosto
del 2020, mis responsabilidades son gestionar la cadena de suministros y logistica de
la empresa. Por lo que también soy responsable de la cadena logistica y distribucion
de los productos, lo que implica tener la capacidad de gestionar los recursos técnicos,
tecnologicos, humanos que conforman el departamento logistico, asi como la
capacidad de gestionar ante posibles contingencias como son falta de insumos,
renuncias intempestivas, visitas de entes regulatorios que pueden surgir durante las

operaciones.

Coordinar y supervisar de las actividades de la cadena de suministro.

La gestion de la cadena suministro debemos hacer coincidir la oferta y la demanda
usando el minimo inventario. Para ello, deben encajar perfectamente proveedores,
intermediarios y clientes. Para lograr este objetivo, es necesario satisfacer las
demandas de los clientes a través del uso eficiente de los recursos, incluyendo la

capacidad de distribucion, inventario y mano de obra.

Por su parte, Ballou (2004), afiade que la direccion de la cadena de suministros se
conoce popularmente como direccidn de la logistica de los negocios y en funcién de
eso muestra la siguiente definicion: logistica y cadena de suministros como un
conjunto de actividades funcionales (transporte, control de inventarios, entre otros)
repetidas muchas veces a lo largo del canal de flujo, mediante las cuales la materia

prima se convierte en productos terminados y se afiade valor para el consumidor.
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Control de Inventarios

Las funciones como coordinador logistico que realizo es controlar debidamente el
inventario con el que se cuenta en cada momento. Esta funcion se lleva a cabo
controlando de forma continuada la cantidad y calidad de productos de los que se
disponen en el almacén, asi como de las posibles desviaciones o errores en dicho

control que puedan darse.

Seguln (Espinoza, 2011) EIl control de inventarios es una herramienta fundamental en
la administracion moderna, ya que esta permite a las empresas y organizaciones
conocer las cantidades existente de productos disponibles para la venta, en un lugar y
tiempo determinado, asi como las condiciones de almacenamiento aplicables en las

industrias.

“El control de inventarios es uno de los temas mas complejos en logistica y gestion de
la cadena de abastecimiento, puesto que los inventarios constituyen en la mayoria de

los casos uno de los principales componentes del capital de trabajo” (Garcia, 2008)

Tenemos que la (FIAEP, 2014), elaboro un proyecto de investigacion, “Control y
manejo de inventario y almacén”, donde propone que la palabra Inventario, es una
palabra que no nos es desconocida del todo, ha alcanzado una notoriedad muy alta,
hemos escuchado que debemos mantener niveles 6ptimos de inventarios, pero ¢Qué
es eso?; ¢ Cuanto inventario se deber mantener? Si se mantienen inventarios demasiado
altos, el costo podria llevar a una empresa a tener problemas de liquidez financiera,

esto ocurre porque un inventario “congelado” inmoviliza recursos que podrian ser
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mejor utilizados en funciones méas productivas de la organizacion. Ademas, el
inventario "congelado” tiende a tornarse obsoleto, a quedar fuera de uso y corre el

riesgo de dafiarse.

De acuerdo a los diversos temas a tratar en el presente trabajo de suficiencia
profesional, iniciamos con la conceptualizaciéon de los términos principales que se

utilizaran en el desarrollo:

Reclutamiento

La gestion de recursos humanos requiere la contratacion de profesionales de alto nivel,
captar y atraer a los talentos méas idoneos para cubrir los puestos que se necesitan para
la operacion de los servicios, este proceso actualmente se ejecuta de la siguiente
manera:

Convocatoria: Se establece la convocatoria a través de las redes sociales, boca a boca
y seguimiento de talentos referidos. En esta etapa se tiene en cuenta los perfiles

requeridos para cada puesto, realizando asi un primer filtro de los postulantes.

Evaluacion: La evaluacion esta a cargo del Administrador y consta de una entrevista
grupal a los postulantes, una evaluacién de sus aptitudes y verificacion de referencias

laborales y personales.

Seleccion: Una vez realizada la etapa de seleccion se selecciona a los ganadores para
cada posicion, teniendo en consideracion los primeros lugares en la etapa de

evaluacion.

Cueva de la Cruz Cilverio Pag. 20



I UNIVERSIDAD

PRIVADA
DEL NORTE

“Propuesta de mejora del proceso de reclutamiento y seleccion de personal,
en la empresa Uranio Ingenieria Soluciones Generales en el afio 2023”

Contratacion

Una vez elegidos los ganadores del proceso de seleccion de personal se realiza la
contratacion del personal, para lo cual se solicitara la siguiente documentacion:

- Copia de DNI

- Antecedentes policiales y penales

- DNI de esposa (0), hijos, concubinos

- Foto Copia de recibo de luz o agua

Induccion

Una vez iniciada la relacién laboral con el trabajador a través de la contratacion, se
realiza el proceso de induccion al personal, la cual consta de una capacitacion donde
se transmite al trabajador la mision, visién, objetivos, politicas y estrategias para la
consecucion de los objetivos organizacionales. Una vez concluida esta etapa, el

trabajador queda apto para iniciar sus labores en la empresa.

Segun la industria el proceso robusto de reclutamiento de personal tendria que tener
las siguientes fases: Detectar las necesidades, definir el perfil del candidato,
convocatoria 0 busqueda para el reclutamiento de personal, preseleccion, seleccion,
informe de candidatos, toma de decisiones para el reclutamiento de personal,

contratacion. (Arturo, 2019).

Desde la perspectiva de mi trabajo de suficiencia profesional considero que el proceso
de reclutamiento adn tiene brechas, las cuales son: Poca convocatoria de técnicos, poco
interés por posiciones como técnicos en saneamiento ambiental, filtros débiles de

antecedentes penales, mejores oportunidades salariales, para corregir estas brechas hay
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que dar paso a la conectividad como son: Bolsas de trabajo digitales, plataformas de
busquedas laborales que permita masificar y tener mas alcance de nuestras

convocatorias laborales para atraer mejor talento.

Segin Aponte (2006) describe el procedimiento de reclutamiento en siete pasos:
Analisis del cargo, requisitos del cargo, fuentes de reclutamiento, medios de
reclutamiento, diligenciamiento de solicitud de empleo, verificacion de referencias,

candidatos.

Reclutamiento Interno y Externo

Segun Chiavenato (2009) plantea que, en razén de su aplicacion, el reclutamiento es
interno o externo; El reclutamiento interno actta en los candidatos que trabajan dentro
de la organizacion (colaboradores) para promoverlos o transferirlos a otras actividades
mas complejas mas motivadoras. El reclutamiento externo actda en los candidatos que
estdn en el MRH (conjunto de candidatos a empleo) y, por tanto, fuera de la

organizacién, para someterlos a su proceso de seleccion de personal.

Uranio Ingenieria Soluciones Generales su reclutamiento interno lo hace de manera
que el administrador al momento que requiere personal, opta con pedir referencia de
familiares para cubrir un puesto y de esta manera contrata al personal segun
recomendaciones del propio trabajador que ya esta trabajando dentro de la empresa
entonces por alli hay mas confianza de que los empleados ya conocen las politicas o

informacion de la organizacion. El reclutamiento externo lo hace mediante las redes
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sociales como: Facebook y WhatsApp, es por ahi donde encuentra candidatos que

estan aptos para trabajar.

Seleccion de personal

La seleccion del personal se considera como un proceso de comparacion y de decision,
debido a que, por una parte, encontramos el analisis y las especificaciones del cargo
que proveera y, por otra parte, candidatos con diferencias personales en habilidades,

conocimientos, aptitudes y capacidades, estos estan en la competencia por el puesto.

Actualmente en Uranio Ingenieria Soluciones Generales, para la seleccion de personal
toma en cuenta las especificaciones de su Curriculo vitae que cada candidato ah echo
parte, tales donde esté especificado los conocimientos, aptitudes y capacidades de cada
postulante, para ello el entrevistador selecciona de acuerdo al perfil donde méas se

adecua al puesto de trabajo.

Segln Chiavenato (2009) afirma que la seleccién consiste en la eleccion precisa de
persona indicada para el puesto correcto en el momento oportuno. En términos mas
amplio, la seleccion busca, de entre los diversos candidatos, a quienes sean mas
adecuados para los puestos que existen en la organizacion o para las competencias que
necesita, y el proceso de seleccion, por tanto, pretende mantener o aumentar la
eficiencia y el desempefio humano, asi como la eficacia de la organizacion. En el
fondo, lo que esta en juego es el capital intelectual que la organizacién debe preservar

0 enriquecer.
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Técnicas de seleccidn

Permiten rastrear las caracteristicas personales del candidato por medio de muestras
de su comportamiento. Una buena técnica de seleccion debe tener algunos atributos,
como rapidez y confiabilidad. Ademas, debe dar el mejor pronostico sobre el
desempefio futuro del candidato al puesto. Este atributo se refiere a la eficacia de una
técnica de seleccion para predecir el comportamiento del candidato en el puesto, en
funcion de los resultados que alcanzo cuando se sometié a esa técnica. Para determinar
la validez de su prondstico de una prueba se toma una muestra determinada de

candidatos que, una vez en el puesto, son evaluado en cuanto su desempefio.

En la empresa Uranio Ingenieria Soluciones Generales, la técnica que se utiliza para
identificar comportamientos y algunos atributos que tenga el candidato, se realiza en
la entrevista boca a boca donde el entrevistador observa los comportamientos y
actitudes (gestos, miradas, movimientos, nerviosismo) al momento de que el

entrevistado esta respondiendo a la entrevista.

A razon de las técnicas de seleccion de personal son variadas., la funcién de las mismas
es conseguir seleccionar a los mejores candidatos para cada puesto. Estas técnicas son
un proceso de comparacion debido a que confronta los requisitos del cargo obtenidos
de la descripcion y el andlisis de cargo, y el perfil del aspirante, obtenido por las
técnicas de seleccion. En este mismo orden de ideas Chiavenato (2009) describe las

caracteristicas de cada una de las técnicas de seleccion:
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La entrevista de seleccion.

La entrevista de seleccidn es un proceso de comunicacion entre dos 0 mas personas
gue interactdan y en el que a una de las partes le interesa conocer lo mejor de la otra.
Por un lado, esta el entrevistador o quien toma la decision y, por otro, el entrevistado
o candidato. En otras palabras, se trata de una prueba imprevisible en su
desenvolvimiento y en su éxito: cada persona ve la realidad a la luz de esquemas,
opiniones y prejuicios propios, sobre todo en lo que se refiere a un tema tan subjetivo

como la evaluacidn de las personas, sin dejar de ser uno mismo.

Como lo describe Marlha Alias, la entrevista es la herramienta por excelencia en la
seleccion de personal; y es uno de los factores. que mas debe tener influencia en una
decision final respecto de la aceptacién de un candidato. En la empresa Uranio
Ingenieria Soluciones Generales al momento de utilizar esta herramienta el
entrevistador no estd preparado y no opta metodologias a que permita llevar una
entrevista de una forma organizada y racional que nos permita tomar las decisiones

mas adecuadas.

Pruebas de conocimiento o de capacidades

Son instrumentos para evaluar el nivel de conocimientos generales y especificos de los
candidatos que exige el cargo a cubrir. Busca medir el grado de conocimientos
profesionales o técnicos, como nociones de informaticas, de contabilidad, redaccion,
inglés, etc. Por otra parte, las pruebas de capacidad son muestras de trabajos que se
utiliza para constatar el desempefio de los candidatos. Buscan medir el grado de

capacidad o habilidad para ciertas tareas.
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Pruebas psicologicas

Representan un promedio objetivo y estandarizado de una muestra de
comportamientos en lo referente a las actitudes de las personas. En lo referente a las
aptitudes de las personas. Las pruebas psicolégicas se utilizan como medida de
desempefio, se basa en muestras estadisticas para la comparacion y se aplica en
condiciones estandarizadas. Los resultados de las pruebas de una persona se comparan
con las pautas de los resultados de muestras representativas a efecto de obtener
resultados en porcentajes. Es decir, se utilizan con frecuencia para evaluar la idoneidad

de un candidato para un puesto de trabajo o para un ascenso.

En el caso de la empresa Uranio Ingenieria Soluciones Generales, no realizan este tipo
pruebas psicoldgicas, es alli donde se mejorara el proceso, ya que de esta manera nos
permitira de una forma répida y directa, evaluar diferentes caracteristicas de los
candidatos a un puesto de trabajo. Asi, a través de pruebas y test psicométricos se podra
analizar en qué competencias encaja mas y sobre todo en cuales de las marcadas como
«claves» para el puesto cumple con el ajuste establecido. Es decir, un aspirante puede
tener una mala nota en alguna competencia y aun asi ser el mas preparado para el

puesto ya que sobresale en las que si se necesitan.

Definiremos “prueba psicoldgica” como el proceso de medir variables relacionadas
con la psicologia por medio de dispositivos o procedimientos disefiados para obtener

una muestra de comportamiento (Cohen y Swerdlik, 2001).
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En términos generales, cabe decir que, la seleccién del personal radica en determinar
mediante el uso de técnicas adecuadas, cuales entre varias personas son las mas
idoneas por sus aptitudes y cualidades personales, para desempefiar las funciones y
actividades del puesto a cubrir, a satisfaccion tanto del propio trabajador como de la

persona que lo contrata.

Capacitacion del personal
“La capacitacion es un medio para apalancar el desempeiio en el trabajo casi siempre
ha sido entendida como el proceso mediante el cual se prepara a la persona para que

desempefie con excelencia las tareas especificas del puesto que ocupa” Chiavenato

(2009).

Por otra parte, este autor sefiala que la capacitacién actualmente es un medio que
desarrolla las competencias de las personas para que puedan ser mas productivas,
creativas e innovadoras, a efecto de que contribuyan mejor a los objetivos
organizacionales y se vuelvan cada vez mas valiosas. Asi, la capacitacion es una fuente
de utilidad, porque permite a las personas contribuir efectivamente en los resultados
del negocio. En estos términos, la capacitacion es una manera eficaz de agregar valor
a las personas, a la organizacion y a los clientes. Enriquece el patrimonio humano de

las organizaciones y es responsable de la formacion de su capital intelectual.

En la empresa Uranio Ingenieria Soluciones Generales, la capacitacion de personal se
realiza de forma verbal y practica los temas: Objetivos, la mision y vision de la

empresa, las politicas de se seguridad, Manipulacion de equipos y Manipulacion de
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insumos quimicos, tales capacitaciones quedan registrado en un formato de reuniones
gue maneja la empresa, las capacitaciones minimo tiene una duracién de 2 Horas para

que el trabajador este apto para realizar sus actividades.

Anélisis de Puestos

El andlisis de puesto segiin Chiavenato (1993) “es una verificacion comparativa de las
exigencias que dichas tareas o atribuciones imponen al ocupante”. Estudia y determina
todos los requisitos, las responsabilidades comprendidas y las condiciones que el
puesto exige, para poder desempefarlo de manera adecuada. El mismo se analiza en
relacion a los aspectos extrinsecos, es decir, los requisitos que el puesto exige a su
ocupante en cuanto a requisitos intelectuales, fisicos, responsabilidades implicitas y
condiciones de trabajo. Este proceso tiene como fin a través de una busqueda
sistematica de informacion sobre los puestos, tomar decisiones para aumentar la
eficiencia y productividad. Dicho procedimiento aporta datos objetivos de los deberes,
tareas o actividades de cada puesto y las cualidades, cualificaciones, conocimientos,
habilidades y capacidades, que debe poseer el sujeto que le permitan desempefiarlo

adecuadamente.

En la Empresa Uranio Ingenieria Soluciones Generales, el analisis de puesto se realiza
de acuerdo al MOF, ya que de esta manera se ve los requisitos y exigencias del puesto
que se requiere y de acuerdo a eso se puede hacer un analisis que permita elegir al
candidato mas idoneo y también para que el candidato pueda desempefiarse de manera

adecuada dentro de la empresa.
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CAPITULO Ill. DESCRIPCION DE LA EXPERIENCIA

El proceso de ingreso a la empresa Uranio Ingenieria Soluciones Generales SRL, fue
desde el inicio de mi contratacion para desempefiarme en el cargo de
COORDINADOR LOGISTICO; trabajo en Cajamarca donde son las oficinas
principales de Uranio, el proceso de mi reclutamiento fue por la contratacion directa
del Gerente General, ya que anteriormente habia trabajado y tenia antecedentes lo cual
me favorecié para que me den un puesto con toda la confianza, lo cual pase a formar
parte del equipo Uranio, por ello es que en mi trabajo de suficiencia profesional que
inicie en el 2022 el cual el tema propuesto es: “Propuesta de Mejora del Proceso de
Reclutamiento y Seleccion del Personal en la Empresa Uranio Ingenieria Soluciones
Generales en el ano 2023”, luego de la experiencia de los afios en Uranio, primero en
observacion, luego en el trabajo de suficiencia profesional que me genera la propuesta
de mejora en el proceso de reclutamiento se ha podido identificar identificado los

temas generales: Proceso de reclutamiento y manejo de personal.

Segun el MOF (Manual de Organizacion y Funciones) actualmente en mi organizacion

son las siguientes:

- Garantizar que las instalaciones, los activos vy las formas de comunicacion se

usen _de manera eficaz: Esto conlleva que yo haga rondas de verificacion,

inventarios, sistemas de informacion gerencial para la comunicacion, utilizacion

de canales como Grupos de WhatsApp, correos.
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- Supervisar pedidos y organizar el abastecimiento de materiales y equipos para
garantizar la realizacion de los servicios: esto conlleva a tener un conocimiento
profundo del proceso desde la contratacién de nuestros proveedores hasta la
compra de materiales asiendo un tracking un seguimiento y seleccién especifica
de nuestros proveedores, que no tengan ninguna denuncia, ninguna observacion y
garantizando que los equipos que lleguen tengan las especificaciones técnicas y

propias del servicio para la eficiencia del proceso.

- Comunicarse con proveedores, comerciantes, clientes, etc. para conseguir

ofertas rentables y obtener la satisfaccion mutua: Demanda que mi

departamento de compras este objeto analizar datos y tomar decisiones con
respecto a nuestros proveedores evaluando precios, calidad del producto, garantias.
De esa manera poder adquirir un buen producto que permita a la empresa adoptar

confiabilidad en la realizacién de los servicios.

- Planificar y realizar el seguimiento del envio de materiales, equipos vy

herramientas de acuerdo con los requerimientos de los diferentes proyectos:

Esto conlleva desde un previo analisis con el area de presupuesto, se evalta segln
distancia, lugar y tipos de herramientas que se va requerir, se realiza el seguimiento
mediante la comunicacion mediante correo, WhatsApp y guia de salida de
materiales y herramientas, desde el punto de partida hasta el destino final del

requerimiento, hasta que el supervisor de area de luz verde de recibido.
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- Llevar registros de las existencias en almacén, pedidos ejecutados: En esta

funcidn tiene como fin mantener los materiales, insumos y herramientas a salvo de
incendios, robos y deterioros, mantener la distribucién fisica adecuada de los
materiales, facilitando a las personas autorizadas el rapido acceso a los materiales
almacenados y también se lleva un registro de la ubicacion de todos los materiales
para facilitar su localizacion inmediata, se realiza un control fisico de todos los
articulos que forman parte de mi inventario, llevando para ello un control

minucioso sobre la rotacién de materiales(entradas, salidas y transferencias).

- Elaborar informes precisos para la direccién superior: Esto conlleva a elaborar

informes de acuerdo a los requerimientos de mi jefe, reportes de productos que no
se rotan, cantidades de productos salidos en el mes, ventas del mes, stocks

mensuales.
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Figura 4. Manual de organizacion y funciones
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& Comunicarse con proveedorss, comerciantes, clientes, etc. para conseguir ofertas rentables
y obtener |z satisfaccion mutua

#  Planificar y realizar el seguimiento del envio de materizles, eguipos y herramientas de
acuerdo con los reguerimientos de los diferentes proyectos.

#  LUevar registros de las existencias en almacén, pedidos gjecutados, etc.

#  Elaborarinformes precizos para la direccién superior.

Fuente: (Uranio Ingenieria Soluciones Generales)

3.1. OBJETIVO GENERAL

Mejorar el proceso de reclutamiento y seleccidn de personal, que le permita proveer a

la empresa, del recurso humano idéneo a los puestos de trabajo con los que cuenta,
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para mejorar la experiencia del cliente, incrementar el clima laboral de la empresa y

reducir la cantidad de errores y renuncias.

3.2.  OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Analizar los conceptos fundamentales para mejorar los procesos de
reclutamiento y seleccion del personal.

e Promover acciones que permitan los movimientos de personal necesarios para
el reclutamiento interno y externo.

e Conocer la estructura organizacional de la empresa, para redisefiarla, si fuese
necesario.

e Analizar el proceso de reclutamiento y seleccion del personal actual de la
empresa.

e Mejorar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal y asi poder contar

dentro de la empresa con un personal efectivo.

3.3. DESARROLLO DE LA PROPUESTA DE MEJORA

De acuerdo al presente trabajo de suficiencia profesional (Propuesta de Mejora del
Proceso de Reclutamiento y Seleccion del Personal en la Empresa Uranio Ingenieria
Soluciones Generales en el afio 2023), el area involucrada fue administracion, en

donde realizan las tareas de: Convocatoria, Evaluacién, seleccion e Induccion.

A continuacion, se presenta el diagrama de flujo actual que esta manejando la empresa

Uranio ingenieria Soluciones Generales.
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Figura 5. Diagrama de flujo actual

- CONVOCATORIA EVALUACION

Apru FIN
eba

SELECCION

l

INDUCCION

-

Fuente: Elaboracién Propia

Proceso de Convocatoria: En este proceso se espera atraer los suficientes candidatos

y captar a los mas idoneos a ocupar los puestos vacantes. Para ello se debe tomar en
cuenta el perfil de puesto antes de iniciar el proceso. Segun Arbaiza (2016), el proceso
de reclutamiento no solo se basa en el nimero de personas que se obtiene en una
convocatoria sino también el tipo de personas y la posibilidad de aceptar o no la oferta
laboral. Este proceso de reclutamiento esta débil en la manera que estan haciendo su
reclutamiento ya que inicia desde la recepcion de requerimientos de personal y las
convocatorias en Facebook y WhatsApp; es aqui, en donde la empresa debe contar con

un buen procedimiento y dar uso mas adecuado de la tecnologia y los sistemas de
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informacidn usar mas redes para la publicacion de sus convocatorias como bolsas de
empleo, plataformas digitales, pagina web, ya que ahora las empresas estan utilizando
estas herramientas para reclutar a su personal y atraer a un candidato idéneo para el

puesto.

Proceso de Evaluacion y seleccion: Luego de realizar las convocatorias necesarias,

se procede al proceso de seleccién, donde la empresa realiza el recibimiento de hojas
de vida y citar a los candidatos, se realiza el filtro curricular el dia de la evaluacion con
aquellos que estan de acuerdo con las condiciones de trabajo. El perfil de los puestos
operativos cuenta con requisitos basicos en la relacion con experiencia y estudios, por
lo que no toma mucho tiempo este procedimiento. Mas aun no se aplica ningun tipo
de otras evaluaciones como: Pruebas psicométricas al postulante. Ya que en este
proceso es importante hacer este tipo de examenes para conocer al postulante de
manera mas profunda en actitudes, forma de pensar y habilidades. También deberian
hacerse la entrevista de manera individual con la finalidad de analizar mas a

profundidad e identificar a los mas idéneos.
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Figura 6. Publicacion de convocatoria

CONVOCATORIA

Te invitamos a formar parte de nuestro equipo

Operario Fumigador

Requisitos para el puesto (12 vacantes)

* Manejo de mochila eléctrica/motorizada
* Régimen 14*7
* Conocimientos en desinfeccion de ambientes
y superficies
* Carrera técnica minima de 1 afo.
/

Enviar Curriculum Vitae a:

Fuente: Fumigaciones Uranio
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Figura 7. Publicacion de convocatoria

Te invitamos a formar parte de nuestro equipo

Conducter camioneta 4xd

Requisitos para el puesto

* Manejo de mochila motorizada

* Régimen 14*14

* Conocimientos en desinfeccion de ambientes
y superficies

* Experiencia en manejo de camioneta
minimo de 2 anos.

Postula a:

Fuente: Fumigaciones Uranio
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Figura 8. Manual de organizacion y funciones - Técnico en Saneamiento ambiental

€29 PERFIL DE PUESTO

CONGD

URANID PROCESD: Administra ey o S
Papgina e
PUESTOD Tacnico en Sansamientos Ambizntal
COORDIMA COM Supervisor
JEFE INMEDIATO Supervisor
REQUISITOS MIMNIMO OPTIMID

FORMACIOMN Frimariz Complsta Secundaria Complsta
COMNOCIMIENTDS Cursos de sansamiento ambiental Cursos de sansamiento ambisntal
EXFERIEMCIA 3 meses Como tecnico 1 ana como director tecnico.
FUNCIONES |

#  Curmplir el 200% del programa de Capacitaciones programadas.

Realizar todas las desinfeccioneas a solicitud de su supervisor o jefe Inmediato.

Revisar toda |3 documentacion a ser utilizada.

rdzantener limpia v ordenada su area de trabajo.

Cuzndo las ccupaciones lo ameriten, deberd realizar cuzlquier otra funcion que el empleador

dispongs, o Que 523 necesario reslizar.

Curmplir con las funciones demandadas por su jefe Inmedizato.

#  cumplir con todas las normas y politicas de |z empraza.

® Comunicar con dos [02) dias de anticipacion su inasistencia, la cual, se realizara Unicaments
con Iz aceptacion de EL EMPLEADOR; salvo situaciones imprevisibles.

*  Comumnicar cualquier tipe de inconveniente laboral, 3 EL EMPLEADCOR o Administrador, a fin
de dar solucion pronta y eficaz 3 los posibles percances; bajo su responsabilidad.

# Tener especizl atencidn &n su higiena & imagen personal, manteniendo los protocolos de
bioseguridad establecidos.

* Poner en conocimiento a2l SUPERVISOR, cualguisr tipo de deterioro o imperfeccion de los
ambientes y/o bienes donde realiza sus labores diarias.
Participar n todas las capacitaciones programadas.
Correcta revision y verificacion del llenado del IPERC continuo.

Fuente: Uranio Ingenieria Soluciones Generales
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3.4. IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

El presente trabajo toma como escenario a la empresa Uranio Ingenieria Soluciones
Generales, perteneciente a un grupo de empresas peruanas. Se dedica a dar servicios
en Saneamiento ambiental en Desinfecciones, Fumigaciones, desratizacion y
Limpieza y desinfeccion de tanques. Proyecta sus servicios en base a las industrias de

Saneamiento ambiental.

Cuenta con una sede central en Cajamarca. Esta conformada por 35 colaboradores y
esta distribuida de la siguiente manera: 21 técnicos, 8 supervisores y 6 administrativos.
A principios del 2020 se presentaron inconvenientes e inconformidades de parte del
area de Operaciones con respecto al proceso de Seleccidn de personal, argumentando
la demora en cubrir los puestos, poca informacion al cliente interno, quejas por el
comportamiento de los nuevos ingresos por la indisciplina, faltas inesperadas y esto
genera recarga de trabajo a los trabajadores en operacion, cubriendo horas y generando

estrés en los trabajadores actuales.

Tomando en cuenta lo expuesto, se considera que dentro de los objetivos de cada
organizacién esta la rentabilidad, y para esto es necesario que todas las areas
contribuyan. Por su parte, el area administrativa es clave, pues como socio estratégico
debe ir alineado al logro de los objetivos de la empresa. Para ello, uno de los
indicadores que toda organizacion debe de analizar es el indice de rotacion, pues se

cree que afecta de manera directa generando un gran impacto en términos de costos.
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De acuerdo con lo anterior, el presidente del directorio de la APERHU (Asociacion
Peruana de Recursos Humanos) declardé que el Per( cuenta con una de las tasas mas
altas de rotacion de personal de América Latina (18 %), siendo del 5 % al 10 % en

Latinoameérica, lo que genera sobrecostos a las organizaciones (Ipsos, 2014).

En el caso de Uranio Ingenieria Soluciones Generales SRL, ldentificando la
problemdtica, desde que ingrese a laborar en el afio 2020, la empresa siempre esta
teniendo problemas con el personal reclutado, ya que hay renuncias intempestivas,
falta de conocimiento técnico, y esto afecta negativamente a las otras areas, en el clima
laboral, recarga de trabajos, incumplimiento hacia los proyectos, y también genera

desconfianza de parte de nuestros clientes hacia la empresa.

3.5. RECOLECCION DE DATOS

De acuerdo al tipo de investigacion aplicada (descriptiva — explicativa) se planted
hacer una encuesta al personal operativo y administrativo, con el propdsito de saber si
su proceso de reclutamiento y seleccion del personal es el adecuado, saber si las etapas
del proceso mencionado se cumplen al 100%. Para luego darle el seguimiento
respectivo, aplicar propuestas de mejora, realizar las conclusiones y recomendaciones

que beneficien a la empresa Uranio Ingenieria Soluciones Generales SRL.

Para la encuesta realizada al personal actual, se realizaron las siguientes preguntas:
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ENCUESTA PARA LA PROPUESTA DE MEJORA EN EL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

1. ¢Por qué medio se enterd de la oferta laboral?
e Sitio Web de la empresa
e WhatsApp
e Facebook
e CompuTrabajo

e LinkedIn

2. ¢Habia suficiente informacion en el anuncio del empleo?

e Si

e NoO

3. ¢Como lo consideras el proceso de reclutamiento?

e Bueno
e Regular
¢ Malo

4. ;Cuanto tiempo esperd para obtener una respuesta a su solicitud de empleo?
e Unos pocos dias
e Varias semanas

e Mas de un mes
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5. ¢Qué pruebas se le hizo en la entrevista de trabajo?
e Pruebas Psicotécnicas
e Pruebas de conocimiento
e Pruebas de personalidad

e Ninguna

6. ¢Cdmo fue contactado por la empresa para concertar una entrevista?
e Correo electrénico automatico
e Correo electrénico personalizado
e Llamada telefonica

e Redes Sociales

7. ¢Cuantas entrevistas se le realizaron?

e Uno
e Dos
e Ninguna

8. ¢Cuando lo contrataron por qué medio le entregaron su contrato de trabajo?
e Virtual

e Fisico

9. ¢Como recibe las instrucciones o capacitacion en su puesto de trabajo?

e Virtual
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e Presencial

¢ No hay capacitacion

10. ¢ Cual es su evaluacidn de la recepcion que recibio durante la(s) entrevista(s) de
contratacion?
e Muy satisfactorio
e Satisfactorio
e Insatisfactorio

e Muy insatisfactorio

3.6. DIAGRAMA DE FLUJO (ACTUAL)

Actualmente la empresa no cuenta con un diagrama de flujo del proceso de
reclutamiento, por lo cual con la informacion que conseguimos en nuestra
investigacion lo realizaremos para ver en qué proceso vamos a mejorar y dar los

alcances necesarios.

En sus procesos, inicialmente parten de la publicacion de la convocatoria, sin antes ver
la solicitud de requerimiento de personal y también muy importante no dejarlo de lado
el perfil de puesto a solicitar, ya que ayudaria especificamente saber qué
caracteristicas, habilidades deberia tener el postulante requerido. También incluyendo
los medios a utilizar para la publicacion de la convocatoria ya que con esto tendriamos

lo suficientes postulantes para poder seleccionar el mejor o idoneo para el puesto.
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Por otro lado, también vemos deficiencia en el proceso de evaluacion, no aplican

examenes psicotécnicos, este proceso es muy esencial y todo candidato tiene que pasar

por ello para hacer un buen filtro y obtener al mejor perfil para que se pueda

desempenar en el puesto a cubrir.

El proceso de reclutamiento y seleccion del personal de la Empresa Uranio Ingenieria
Soluciones Generales SRL. tiene varios inconvenientes, muchas causas que la hacen
inconsistente al area que ejecuta el reclutamiento de personal, tal cual se muestra en el
diagrama de ISHIKAWA, causas y efectos que conllevan a un problema, la alta curva
de aprendizaje. En tal caso, se estaran planteando mejoras en el proceso con el fin de
solucionar el problema que estd atravesando la empresa, se hara un andlisis en los
procesos y poder ver en qué partes se tiene que emplear las mejoras; si s necesario,
tendremos que reestructurar el proceso actual que estan empleando y redisefiar el
diagrama de flujo que estdn empleando para su desarrollo. Con este trabajo de
suficiencia profesional se pretende lograr la siguiente competencia profesional:
“Formular y evaluar estrategias de negocios para garantizar la sostenibilidad de la

organizacion”.

Este es el diagrama de ISHIKAWA obtenido de la investigacion realizada en el
proceso de reclutamiento y seleccion de personal de la empresa Uranio Ingenieria

Soluciones Generales SRL.
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Figura 9. Diagrama de ISHIKAWA

POCA EXPERIENCIA

L Mo se conirata el personal técnico

para los frabajos

- El persenal contratado no tiene

experiencia en el puesto

\

METODOS DE
RECLUTAMIENTO

L Los postulantes ne pasan

por ninguna prueba
psicométrica.
- Las entrevistas al personal

no son muy buenas debido

a gue solo se pasa un filiro.

Alta curva de

- El personal reclutado no cuenta -

con el perfil que se reguiere.
- El reclutamiento se encuentra

en un nivel bajo, poco personal L
reclutado.

CONOCIMIENTO DEL
PERFIL

- -
Lt aprendizaje

El personal seleccionadoc no

cuenta com el perfil adecuado

para el puesto

El personal seleccionado es

presentade con documentacion

no valida.

MALA SELECCION |

Fuente: Elaboracion Propia

Figura 10. Diagrama de flujo - reclutamiento y seleccion de personal

N\

CONVOCATORIA

. -

EVALUACION

'

Apru
eba

)

SELECCION

l

INDUCCION

-

®.

Fuente: Elaboracion Propia
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El diagrama de flujo de la seleccion del personal presentado es lo que se ha estado
manejando, sin embargo, se observaron muchas deficiencias en el proceso de
Reclutamiento y Seleccion por la alta curva de aprendizaje. El siguiente problema es
que no se aplicaban pruebas psicométricas, pruebas de conocimientos o0 entrevistas
grupales para que se emplee un proceso mas eficiente con el fin de obtener al mejor
talento para que pueda desempefiarse en el puesto de trabajo. Para conseguirlo, se ha
propuesto reestructurar el diagrama para lograr un buen flujo con el objetivo de tener
una consistencia en el proceso de reclutamiento y seleccién del personal para la

Empresa Uranio Ingenieria Soluciones Generales.

3.7. DIAGRAMA DE FLUJO (PROPUESTA)

Para elaborar el diagrama de flujo se realiz6é un analisis de la recopilacion de los datos
obtenidos y de los resultados de la encuesta realizada al administrador y por la
experiencia laboral que tengo dentro de la empresa, se identific que no se realiza un
adecuado proceso de reclutamiento, tampoco maneja un diagrama de flujo, y del
proceso de evaluacién no se encuentran registros que evidencien que se hace las
pruebas Psicotécnicas, en lo que respecta al proceso de induccion si encontramos

evidencias que se le hace al personal contratado.

Segun (Rodriguez, 2019), docente del Diploma Internacional en Gestién del Talento
Humano de ESAN, explica cuales son los pasos que deben seguir las compafiias para

poder captar y retener a los mejores profesionales del mercado.
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- Definir el perfil deseado

El especialista asegura que el proceso ideal de reclutamiento inicia con la
definicion del perfil del puesto a cubrir. "La mayoria de las veces, las
organizaciones buscan candidatos sin tener claro qué es lo que desean, tanto a nivel
de funciones y responsabilidades. Peor aun, no consideran las competencias
requeridas para el puesto y los escenarios futuros que se pueden presentar”, detalla
el especialista. Por este motivo, las empresas deben fijar algunas caracteristicas a
cumplir por los postulantes: edad, aptitudes, cualidades, formacién académica y

experiencia laboral.

- Revisidn de candidaturas y preseleccion

El siguiente paso es el reclutamiento, el cual inicia con el anuncio de la oferta de
trabajo. Este puede lanzarse a través de los canales oficiales de la empresa (pagina
web, redes sociales y plataformas virtuales) o mediante sitios externos.
Posteriormente, empieza la etapa de recepcién de curriculums y la preseleccion de
candidatos, donde se debe escoger entre los aspirantes que respondan al perfil

deseado.

- Entrevista y evaluacion

Los postulantes preseleccionados deben pasar por una entrevista inicial donde se
pueda verificar su lenguaje, habilidades, experiencia y, por supuesto, solucionar
las dudas que se presenten. Luego, deben ser sometidos a una prueba de

conocimiento y una medicion psicoldgica. Finalmente, el jefe del area entrevistara
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directamente al candidato elegido para comprobar detalles fundamentales para el

puesto.

- Contratacion
En esta etapa, se debe explicar al postulante todos los aspectos legales y
contractuales de su contratacion, incluyendo las condiciones de trabajo y los
beneficios que recibird. "Esto permitira evitar un mayor costo futuro e, incluso, un
posible fracaso del candidato elegido durante su proceso de adecuacién y
cumplimiento de expectativas, ya que tendrd una perspectiva clara del desarrollo

de su gestion", sefiala Reategui.

- Proceso de capacitacion

Muchas empresas cometen el error de terminar el proceso de reclutamiento al
incorporar al nuevo trabajador. No deben olvidar una parte muy importante del
proceso: capacitar al empleado. Para ello, su supervisor directo debe ensefiarle las
principales tareas de la compafiia, asi como los requerimientos particulares del
puesto a cubrir. Finalmente, deben hacerle un seguimiento a corto, medio y largo

plazo.

Alejandro Reategui indica que un proceso de reclutamiento y seleccion tiene exito
cuando tanto la organizacion como el colaborador se sienten satisfechos de los
resultados obtenidos. "Se podria considerar como un proceso ideal de
reclutamiento si, al culminar la incorporacién y adecuacion del trabajador, no solo

la empresa siente que ha tenido éxito al encontrar al candidato que cumple con los
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requisitos y expectativas del perfil. Ademas, el empleado siente que ha tomado una
acertada decision al aceptar la propuesta de incorporarse a la empresa”, enfatiza el

experto.

Un proceso de reclutamiento eficiente impacta positivamente el resultado final de
multiples maneras. Contrataciones de mejor calidad, una mayor tasa de retencion,
reduccion de costos y una mayor satisfaccion laboral son algunos de los beneficios
de seguir las mejores practicas en el proceso de seleccién. Todas estas ventajas

integradas llevaran al éxito comercial general de la organizacion.

Por otro lado (Arzate, 2020) en un articulo del Grupo IPS Especialistas en recursos

Humanos, explica los 5 Pasos del proceso de seleccion de personal efectivo.

1. Anélisis y definicién del perfil

El primer paso es definir las necesidades de la empresa y cual es el perfil ideal del
candidato, asi como a su caracter para ajustarse a los valores de la empresa y lograr
integrarse con facilidad al equipo de trabajo, todo ello lleva por nombre definicion

del perfil profesiografico o criterios de seleccion.

Debemos de evaluar las actividades a realizar, la experiencia requerida, habilidades
solicitadas, conocimientos técnicos, valores, niveles de estudio, capacidad de
trabajo en equipo o bajo presion, definir cuantos idiomas se requieren, describir las

actividades a realizar y las responsabilidades que conlleva el puesto.
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2. Reclutamiento, revision de candidaturas y preseleccion

Para comenzar el reclutamiento se deben de seguir una serie de procesos: hacer
ofertas de trabajo, anuncios, preguntar por recomendaciones, acudir a agencias de
empleo, buscar en bases de datos o buscar en redes sociales candidatos para las

posiciones a cubrir.

Después de ello, empieza la etapa de recepcion de curriculums y preseleccion de

candidatos, donde debemos elegir entre los postulantes a los candidatos que

respondan al perfil ideal que definimos en un inicio.

3. Entrevistas y evaluacion

Una vez que se selecciona una cantidad definida de postulantes, debe iniciar la

etapa de evaluacion, mediante una metodologia establecida:

Entrevista inicial: consiste en un encuentro con el candidato para verificar su

lenguaje, sus habilidades, preguntar sobre su experiencia, descubrir motivaciones,
resolver dudas y realizar preguntas genéricas como datos necesarios.

Prueba de conocimientos: realizar una prueba breve de conocimientos técnicos por
si el puesto depende de capacidades teoricas o practicas, con el fin de medir la

eficiencia y la productividad.

Medicién psicologica: las pruebas psicologicas y psicométricas son de vital

importancia, pues definen el caracter y las capacidades del candidato y resultan
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esenciales al momento de tomar la decision final, esta incluye test de personalidad,

de inteligencia, de actitudes, etc.

Entrevista final: Consiste en realizar una ultima entrevista, con un caracter mas

formal por parte del jefe del area y verificar detalles importantes.
El proceso de evaluacion consiste en identificar los datos y calificar a los
candidatos en funcion de los rubros necesarios que definimos en un inicio, para

verificar que cumplan con los criterios o incluso, los superen.

4. Contratacién y decision

Una vez realizada la evaluacion es tiempo de tomar decisiones basadas en los
resultados de los procesos realizados con anterioridad, comprobando las

referencias y documentacion de los candidatos.

5. Proceso de capacitacion

El error mas comdn que se comete en las areas de recursos humanos es creer que
una vez firmado el contrato con el candidato mas apto, el proceso termina. Sin
embargo, uno de los elementos méas importantes en todo el recorrido es la
incorporacion del candidato al puesto de trabajo. Este punto es donde todo lo

teorico, lo préactico, lo prometido y las expectativas se deben palpar en la realidad.

Lo principal es realizar un proceso de capacitacion que incluya lo general de las
tareas de la empresa, asi como los requerimientos particulares del puesto a cubrir.

Después es necesario dejar un periodo de prueba para valorar los niveles de
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eficacia, grados de satisfaccion (personal y profesional), niveles de integracion,

expectativas a futuro, etc.

Por lo tanto, se propone un disefio de diagrama de flujo para el proceso de
reclutamiento y seleccion del personal de la empresa Uranio Ingenieria Soluciones

Generales SRL.
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Figura 11. Diagrama de Flujo propuesto

Fuente: Elaboracién propia
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En el diagrama del flujo presentado, se pretende proponer modificar la estructura
del proceso de reclutamiento y seleccién para llevar una mejor organizacién y un
buen control para concretar un buen desarrollo de todos los procesos que permita
a la empresa Uranio Ingenieria Soluciones Generales, desarrollar de manera
adecuada en la captacion del talento Humano idoneo. Es indispensable que los
candidatos que estén dentro de la convocatoria masiva pasen por todos estos

procesos con el fin de tener al mejor perfil para cubrir la posicion.

Tabla 1. Procedimientos del proceso de reclutamiento y seleccion de personal

(Propuesto)

FASE 1: Se publicaré la vacante en los diferentes medios digitales como
Anunciar el redes sociales profesionales (LinkedIn), Facebook, Bolsas de
puesto de trabajo en Linea como COMPUTRABAJO, Plataforma laboral
Trabajo organizacional como BUMERAN.

FASE 2: Se revisaran las solicitudes, curriculos enviados por los
Revisar las postulantes al cargo vacante, la finalidad de esta fase es filtrar

solicitudes de

los candidatos

a quienes se ajusten de mejor manera a las calificaciones
esperadas, para esto se debe elaborar un listado con los posibles

candidatos.

FASE 3:

Trabajar con
el listado de
preseleccion

inicial

En esta fase se realizaran las entrevistas telefonicas con la
finalidad de conocer de mejor manera los perfiles de los
postulantes, y asi confirmar datos, experiencia y expectativas
propias del Candidato. (Anexo 1)

El saludo inicial es importante, luego se procedera a

identificarnos, nombrar a la empresa para la que trabajamos,
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agradecer por el interés en aplicar para la vacante, en seguida

se nombrard el cargo vacante a la cual aplico para evitar

confusiones.

Durante la entrevista se debera cuidar mucho nuestro enfoque.
Se aplicara la siguiente plantilla como guia.

Los candidatos que mayor puntuacién tengan (Sobre 25
Puntos) segun las siguientes métricas seran quienes nos

acompafien en la siguiente fase.

- Meétricas a considerar

Puntuacién

Parametros Aspectos a evaluar Puntuacién Obtenida

Entrevista Desarrollo de la entrevista, responde de manera | 10 puntos
fluida, no titubea en sus respuestas, es preciso

transmite seguridad

Experiencia | Mas de 2 afios 5 puntos

en el puesto

Situacién | Disponibilidad de incorporacién 5 puntos
laboral
actual
Aspiracién | Se ajusta o aproxima a nUeStro presupuesto 5 puntos
Salarial
Puntuacién Total 25 puntos
FASE 4: Cuando se haya confirmado los datos proporcionados en la

Programacion | entrevista inicial como referencias personales, y laborales, se
de entrevistas | procedera a programar las entrevistas presenciales con la
en persona finalidad de evaluar de manera mas complementada a los

candidatos preseleccionados.

En esta fase se va a considerar ciertos pardmetros para que la

entrevista sea exitosa.
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Segun las siguientes indicaciones:

Esta entrevista servird para obtener de primera mano
informacion relevante.

- Se tiene que ser puntual para la entrevista.

- Ser cortes y atento sin hacer distinciones

- Acondicionar o disponer de un lugar tranquilo y
cémodo para evitar distracciones.

- Crear un ambiente donde se genere confianza al
didlogo abierto, donde el entrevistado pueda ser
espontaneo sin perder el nivel de formalidad y
seriedad del proceso.

- Tomar nota de los factores que nos parezcan
importantes con base a las respuestas del
entrevistado.

- Observar su lenguaje corporal

- Ser respetuosos con las respuestas del postulante,
aungue no estemos de acuerdo

- Hacer una breve descripcién del cargo vacante, es
decir, explicar sus funciones, actividades, objetivos,
etc.

Para el desarrollo de esta entrevista se utilizaria la entrevista
estructurada, tenemos que ser coherentes en el enfoque para

evitar discriminacion y perjuicios. (Anexo 2)

Después de la entrevista se redactara un informe a detalle
tomando en cuenta la tabla de evaluacién del candidato, con

base a las siguientes puntuaciones. (Anexo 3)
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Historial Formacién Proyeccion Comportamiento Puntuacién
Factores de Profesional  Personal en el trabajo Puntuacién Obtenida
trabajo
Muy bajo 01-04
puntos
Bajo 05-08
puntos
Promedio 09-12
puntos
Alto 13-16
puntos
Muy alto 17-20
puntos

TABLA DE EVALUACION

01 | MUY BATO 01-04 puntos

02 | BAJO 05-08 puntos
03 | PROMEDIO 09-12 puntos
04 | ALTO 13-16 puntos

05 | MUY ALTO 17-20 puntos

FASE 5: Se tomaran las pruebas correspondientes para medir los
Pruebas de conocimientos profesionales o técnicos, correspondientes al
competitivida | cargo vacante, ademas de los test de comportamientos referente
d para el a las aptitudes del postulante.

puesto
Para esta evaluacion se tomara en cuenta el uso de la plataforma
de Tea Ediciones que esta relacionada a un sistema que permite
aplicar los test online y obtener los resultados de forma
inmediata.

La cual se evaluara de acuerdo al siguiente formato:

Parimetros Aspectos a Evaluar Puntuacion
Entrevista Desarrollo de la entrevista, experiencia, disponibilidad de | 25 puntos
Preliminar incorporacion, aspiracion salarial

Entrevista Historial del trabajo, formacion, proyveccién v | 20 puntos
presencial comportamiento.

Pruebas de | La personalidad del candidato, capacidad de adaptacion, | 15 puntos
personalidad nivel de tolerancia

Pruebas Se evaluan conocimientos especificos del puesto de trabajo | 15 puntos
técnicas a ocupar.
Pruebas Las carencias o posesion de actitudes v habilidades basicas | 15 puntos

Psicométricas | genéricas del puesto a ocupar.

Entrevista final | Parametros seleccionados por el gerente general 10 puntos

Puntuacién Total 100 puntos
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Al finalizar las aplicaciones de las pruebas se calculara una
sumatoria total sobre 100 puntos. Por lo tanto, los candidatos

que superen el puntaje seran seleccionados para continuar con

el proceso.
FASE 6: Antes de incorporar al candidato como nuevo colaborador, se
Realiza la debe hacer una oferta de empleo, la misma que puede estar
ofertay condicionada a la superacién de un periodo de prueba,

seleccionaal | adicional se solicitara examenes pre - ocupacionales.
candidato
final Cuando ya se tenga listo a los candidatos y se haya aplicado las
pruebas el departamento o el area requirente realizard una
entrevista final donde se definira varios puntos como el salario,
los beneficios, el horario de trabajo, fecha de inicio y firma de

contrato.

Recuerda siempre elegir a mas de un candidato en caso de que
el candidato que mas se acerque al perfil solicitado rechace la
oferta laboral. De esta manera no se estard retomando
nuevamente el proceso de reclutamiento y seleccion de

personal.

FASE 7: En esta fase es importante tener en cuenta el proceso de
proceso de incorporacion, asi se podra asegurar el éxito de nuestro
incorporacion | reclutamiento del nuevo colaborador, es decir darle todas las
facilidades, tanto en su lugar de trabajo entregando todas las
herramientas necesarias, el espacio adecuado de trabajo, y la
informacion efectiva sobre las labores especificas a realizar,

con la finalidad de conseguir una buena integracion al equipo.

También se debe dar algunos alcances como la cultura

organizacional de la empresa, esta es una estrategia que tiene
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como objetivo fomentar la cercania con sus comparieros de
trabajo. Adicional se comunica a nuestros colaboradores que

conozcan sobre los valores, objetivos de la empresa.

FASE 8: El proceso de capacitacion e induccion hoy en dia las empresas
Proceso de lo estan utilizando como una herramienta primordial, ya que
capacitacion e | por este medio le brindamos el apoyo a nuestro colaborador,
Induccion haciendo mas facil su adaptacion a la empresa y a las funciones

especificas de su cargo.

En esta fase te tomara en cuenta lo siguiente:

- Presentacion con sus comparieros de area y personal
de la empresa al cargo del jefe inmediato.

- Realizar actividades que le permita al nuevo
colaborador interactuar con el equipo.

- Tratar temas como la historia y evoluciéon de la
empresa, principios corporativos, mision, vision,
entrega de manual de procedimientos, y documentos

de gestion.

En el proceso de capacitacion se podra utilizar algunos recursos
los mismos que pueden ser humanos, es decir, basarse en la
experiencia y conocimiento de sus compafieros como guias en

el aprendizaje o de un sistema de soporte para su desemperio.

Al finalizar la capacitacion se procedera a una evaluacion sobre
los temas tedricos y practicos con la finalidad de soporte a
cualquier duda o de reforzar algunos temas que no se le ha
quedado claro, adicional se tendra un registro o constancia de

su capacitacion. (Anexo 4)

Fuente: Elaboracién Propia
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3.8. FORMATOS PROPUESTOS PARA EL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

Figura 12. Formato de Requerimiento de Personal

Cadigo:
C}Q REQUERIMIENTD DE PERSOMNAL Versitn:
URHH[Q Pagina: 1 de 1
MGENIERIA SISTEMA DE RR. HH
Mro:
Solicitado por: Fecha:
Ares gue solicita: Motivo: Reemplazo
Muewvs

Mombre dal Puesto:

Mro. vacantes a cubrir: Remuneracidn: Sexo:

Horario de Trabajo: Turmo: Lugar de Trabajo:

Estudios Solicitados: Secundaria [ | Condicion: Culminado [] Grado obtenide: Egresado [

Técnico ] Cursando [_] Bachiller [ ]
Universitario [_] Inconclusa[ ] Titwlado [ ]
Fosgrado |:| Doctorado |:|

Especificar Carrera:

Experiencia requerida:

Funciones del puesto:

Conocimiento adicional:

Dobsenaciones:

Solicitante Gerente o jefe inmediato

Fuente: Elaboracién Propia
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Este formato esta elaborado para utilizarlo al inicio del proceso de reclutamiento y seleccion
de personal, el cual sera aprobado por el gerente o jefe inmediato para luego dar inicio a la
publicacion de la convocatoria. EIl requerimiento de personal solo serd validado de forma
escrita y presentada al area correspondiente para su aprobacion; caso contrario, no se

atenderan.
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Figura 13. Formato de entrevista de Preseleccion

Codigo:
SO ENTREVISTA DE PRESELECCION \ersian:
Pagina: 1 d= 1
Umﬁﬂﬁm’.ﬁ.n SISTEMA DE RR. HH 3
Fecha:

Mombre del entrevistadaor:

Mormbre del candidata:

Cargo Solicitado:

INFORMACION PER SOMAL:
Edad:

Nivel d= estudics:

Estado Lail: | Tiene hijos, ;gquien =
ayuda con el cuidada?

jLugar donde wne | fendra
mconvenient: de wisiar a3 ofra
ciudad o lugar?

jLCuents con Licenca | gue
categona?

JEn caso de ser contratadoda),
tiene disponibilidad inmedista?
INFORMACION COMPLEMENTARILA:
& iene Ud, expenencia en el cargo
vacants?

fliue b2 moinve para aplicasr en la
vacants?

Jlue le lamo |3 stencon o=
nusstra empresa’”

JFor gue considera UGl Lee
debena ser elegido candidato?
pfllue expectativa tene Ud. De
nusstra empresa’?

; Cual s su expectsiiva salarial?
INFORMACION LABCRAL:

LUltmas empresas donde trabajo Teempo que Largo gue | Gwsl fue 2 moto
laboro desempeno de su salida?

Fuente: Elaboracion Propia.

Esta ficha sera utilizada para anotar los resultados de la evaluacion o entrevista telefénica lo
cual nos permitird hacer un filtro o preseleccion al candidato méas resaltante, y esta sera

validada con la firma del entrevistador.
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CAPITULO IV. RESULTADOS

ENTREVISTA AL ADMINISTRADOR

Figura 14. Entrevista al Administrador

.

ENTREVISTA PARA LA PROPLUEST

Foeha: R ! Zo21 Horsa: Jo ¢ ArT
Lagar: ris ( - f = {
L c e < ) We et Dedom
Entrevistador: 0,0 D JA ORCE CHUERI
Entrevistado:  /hau s NUAMAY,  PALILSES
Progumtas:
L Coéntaene aterds de tu rol en la empresa Urasso [ngenieria Soluciones Generales

JORA EN EL PROCESO DE

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

4 ’ 'y :
Sotour s,*'"n.l'«-_ A Meiusses "u.."\u"." L"(."Jc Me odeps ol

1e¢lu baneartfo, rombu ln.;u‘_ altes y baaren of T-setioime &) Prase 0|
: v Y Bar

(Cusiles considerns los retos que tiene Uiminio [ngenieria con respecto a su

recletameento de persanal?
l—-'."'x feien

L ) ) 1) /,
Fealiaw  enhansfes Fucoleguas en fecaddo

| "
O 0 (o

L Qué opartunidades de mwjors bienes en el proceso de coovocazona !

A y Aoy ’ ] I L. 4
FUPbar (ets sV e e i ma) .1:
J ) { 1 /
feaveiifoen o Frrsond

L Coasaderss que la falla de capacitacian es un problema en Urnioo Ingeneria

Soluciones Generales?

(o] -."‘An»!;u & Gue 81 oy 5':.','.'"(‘-”‘1.'_. o }"._..n!
) y oy o Jrow f.,,-.' = N
e gl Inie Cle Wi acfrNaacd  Paede ©coniti peiodn ks

acculonfey
{Como impacta ¢l proceso de reclutamiento en los ressitados de ln empresa?
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{Qué femas consideras que este impactando en ka alta rotacién del personal?

! ; . ‘ % Lind

/“ falta gt gnfevole ool fou L e
l ' o LR . .

{020 4S F55 3 ol peebapcleov ]

j-f ./ “,7 Tee e ) l{L‘,“jh‘)"'(_((

7. i Corsiderus que la rocacidn de persanal e geners costos alios?
0, Q8. g St Comprae  peedV €09y
r’“‘%h’n e AN ’,-""Ilr ele ¢
8.

4 Cwintos colaboradones tienes ahora laborando en Uramio Ingenieria Solucicoes

Generales?
I

Gelabora |/C’ 43

9. i Com cukmo de personal iniciasie el aho 2020, 202], 2022, 20237
2020 = 33 foabegaded | 2020 = T2 Colubeadera
2022 12 Globaakm 2023 373 Clubesade o

10, ; Con cudnto de personel Analizaste el ano 2020, 2021, 20227

J"c.-"- 3+ 1:. |JI.\:- -ZJ-'{"v' > 2e2ts 12 Colgbs saclesey
2022 = 23 Celanyadso: 2¢73 - 7

11, i Cudtl &3 Js cantidad de personsd gue se han retirado de Ix emgeess durante Joa

aflos 2020, 2021, 2022 y 20237
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- ;
12, (Hay algo que te gustaris agregar?

Fuente: Elaboracién propia
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Con el fin de lograr los objetivos planteados al inicio del trabajo de suficiencia profesional,
los resultados de la informacidn que obtuvimos al aplicar una entrevista a profundidad al
administrador de recursos humanos quien es el que realiza el reclutamiento, contratacion,
altas y bajas en el T-Registro del personal, lo cual nos enfocamos a recolectar datos que nos
permita calcular el Indicé de rotacion de personal de los afios 2020, 2021, 2022 y 2023, los

cuales se detalla la informacidn estadistica en las siguientes tablas.

De acuerdo a (Chiavenato, 2011), Para realizar el calculo del indice de rotacion de Personal,

se aplica la siguiente formula.

A+D |
IRP = £ FZJ1(100

Donde:

e A: Numero de persdonas contratadas durante el periodo considerado
e D: personas disvinculadas durante el mismo periodo
e F1: Numero de trabajadores al comienzo del epriodo considerado

e F2: Numero de trabajaDORES al final del perioodo
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Tabla 2. indice de rotacion de personal 2020

INDICEDEROTACION DEPERSONAL - 2020 - URANIO INGENIERIA SOLUCIONES GENERALES

D: Personas desvinculadas durante el

mismo periodo sin considerar F1: Numero
A:Numerode  jupilaciones y/o difunciones i F2: Numero
ersonas .
P trabajadores de Promedio
contratadas . . IRP .
. existentes al  trabajadores al P Trahajadores
durante el Bajas: _ . . i Aceptable
] . Jubilaciones - Bajas  inicio del final del Anual
periodo despedidos .. " : ;
. . difunciones ~ totales periodo periodo
considerado renuncias ;
considerado

ENERO 0 0 0 0 33 33 0% 9.8%
FEBRERO 1 0 1 33 32 2% 9.8%
MARZO 12 1 0 1 32 43 17% 9.8%
ABRIL 0 0 0 0 43 43 0% 9.8%
MAYO 1 2 0 2 43 42 4% 9.8%
JUNIO 1 1 0 1 42 42 2% 9.8% %
JULIO 0 1 0 1 42 41 1% 9.8%
AGOSTO 0 2 0 2 41 39 3% 9.8%
SETIEMBRE 1 2 0 2 39 38 4% 9.8%
OCTUBRE 1 2 0 2 38 37 4% 9.8%
NOVIEMBRE 0 0 0 0 37 37 0% 9.8%
DICIEMBRE 0 0 0 0 37 37 0% 9.8%
IRP ANUAL 16 12 0 12 460 464 3%

Fuente: Elaboracion propia
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Figura 15. indice de rotacion de personal 2020

20%
18%
16%
14%
12%
10%
8%
6%
4%
2%

0%

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLIiO AGOSTO SETIEEMBR OCTUBRE NOVRIEMB DICIEEMBR
Seriesl 0% 2% 17% 0% 4% 2% 1% 3% 4% 4% 0% 0%
Fuente: Elaboracién Propia
Tabla 3. Capacity de la organizacion 2020
ANO 2020 365 DIES ANO 2020
Tecnicos MYSRL 24 Tecnicos MYSRL 240
Tecnicos SHAHUINDO 12 Tecnicos SHAHUINDO 60
Personal Administrativo 4 Personal Administrativo 288
Tecnicos MIP YANACOCHA 12 Tecnicos MIP YANACOCHA 20
40 TOTAL 608 Dias al afio
TOTAL 14600 Guardias al Afio PERSONAS NECESARIAS 24 PERSONAS
Capacity de la Empresa
ANO 2020
Optimo 24
Cantidad de empleados activos 39
% 62%

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 4. indice de rotacion de personal 2021

INDICEDEROTACION DEPERSONAL - 2021 - URANIO INGENIERIA SOLUCIONES GENERALES

D: Personas desvinculadas durante el
mismo periodo sin considerar

jubilaciones y/o difunciones  F1: Numero

A: Numero de

personas de trabajadores F2: Numero de

Promedio
Trabajadores
Anual

contratadas existentes al trabajadores al IRP

durante el Bajas: . . inicio del final del Aceptable
g . Jubilaciones -  Bajas ; .

periodo despedidos periodo periodo

. . difunciones  totales .
considerado renuncias considerado

ENERO 1 0 0 0 37 37 1% 9.8%
FEBRERO 12 0 0 0 37 49 14% 9.8%
MARZO 2 2 0 2 49 49 4% 9.8%
ABRIL 0 0 0 0 49 49 0% 9.8%
MAYO 6 0 0 0 49 55 6% 9.8%
JUNIO 0 1 0 1 55 54 1% 9.8% .
5
JULIO 6 2 0 2 54 58 7% 9.8%
AGOSTO 0 1 0 1 58 57 1% 9.8%
SETIEMBRE 14 0 0 0 57 71 11% 9.8%
OCTUBRE 0 0 0 0 71 71 0% 9.8%
NOVIEMBRE 2 1 0 1 71 72 2% 9.8%
DICIEMBRE 0 0 0 0 72 72 0% 9.8%
IRP ANUAL 43 7 0 7 659 694 4%
Fuente: Elaboracion propia
Figura 16. Indice de rotacion de personal 2021
16%
14%
12%
10%
8%
6%
4%
2%
0%
ENERO  FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO | AGOSTO SET'EEMBR OCTUBRE NO\QEMB D'C'EEMBR
Seriesl 1% 14% a4% 0% 6% 1% 7% 1% 11% 0% 2% 0%

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 5. Capacity de la Organizacion 2021

ANO 2021 365 Dias ANO 2021
Personal MYSRL 24 Tecnicos MYSRL 240
Personal SHAHUINDO 12 Tecnicos SHAHUINDO 60
Personal Administrativo 4 Personal Administrativo 288
Personal MARCOBRE 12 Personal MARCOBRE 168
Personal MIP YANACOCHA 12 Tecnicos MIP YANACOCHA 20
64 TOTAL 776 Dias al afio
TOTAL 23360 [Guardias al Afo PERSONAS NECESARIAS 30 PERSONAS

Capacity de la Empresa
ANO 2021

Optimo 30
Cantidad de
. 58
empleados activos
% 52%

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 6. indice de rotacion de personal 2022

INDICEDE ROTACION DEPERSONAL - 2022 - URANIO INGENIERIA SOLUCIONES GENERALES

D: Personas desvinculadas durante el

mismo periodo sin considerar

A Numerade jubilaciones y/o difunciones

SEISES
contratadas
durante el
periodo
considerado

Bajas:
despedido
S renuncias

Jubilaciones -
difunciones

Bajas

totales

F1: Numero de
trabajadores
existentes al
inicio del
periodo
considerado

F2: Numero de

trabajadores al IRP
final del Aceptable
periodo

Promedio
Trabajadores
Anual

ENERO 0 6 0 6 72 72 4% 9.8%
FEBRERO 0 0 0 0 72 72 0% 9.8%
MARZO 0 12 0 12 72 60 9% 9.8%
ABRIL 1 0 0 0 60 61 1% 9.8%
MAYO 0 0 0 0 61 61 0% 9.8%
JUNIO 0 6 0 6 61 55 5% 9.8%
JULIO 0 0 0 0 55 55 0% 9.8% >
AGOSTO 2 0 0 0 55 57 2% 9.8%
SETIEMBRE 0 12 0 12 57 45 12% 9.8%
OCTUBRE 1 0 0 0 45 46 1% 9.8%
NOVIEMBRE 0 12 0 12 46 34 15% 9.8%
DICIEMBRE 0 1 0 1 34 33 1% 9.8%
IRP ANUAL 4 49 0 49 690 651 4%

Fuente: Elaboracion propia
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Figura 17. indice de rotacion de personal 2022

16%
14%
12%
10%
8%
6%
4%
2%

0%

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLio AGOSTO SETIEEMBR OCTUBRE NO\QEMB DICIEEMBR
Seriesl 4% 0% 9% 1% 0% 5% 0% 2% 12% 1% 15% 1%

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 7. Capacity de la Organizacion 2022

ANO 2022 365 Dias ANO 2022
Personal MYSRL 24 Tecnicos MYSRL 240
Personal SHAHUINDO 12 Tecnicos SHAHUINDO 60
Personal Administrativo 4 Personal Administrativo 210
Personal MARCOBRE 12 Personal MARCOBRE 120
Personal MIP YANACOCHA 12 Tecnicos MIP YANACOCHA 20
64 TOTAL 650 Dias al afio
TOTAL 23360 |Guardias al Afio | [PERSONAS NECESARIAS 36 PERSONAS
Capacity de la Empresa
ANO 2021
Optimo 36
Cantidad de
empleados activos >
% 67%

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 8. indice de rotacion de personal 2023

INDICEDEROTACION DEPERSONAL - 2023 - URANIO INGENIERIA SOLUCIONES GENERALES

D: Personas desvinculadas durante el
mismo periodo sin considerar

jubilaciones y/o difunciones =L e 66

A: Numero de

personas trabajadores F2: Numero de

Promedio
Trabajadores
Anual

contratadas existentes al trabajadores al IRP

durante el Bajas: Jubilaciones . inicio del final del Aceptable
N . Bajas . .
periodo despedidos - periodo periodo
. . . . totales .
considerado renuncias  difunciones considerado

ENERO 0 0 0 0 33 33 0% 9.8%
FEBRERO 0 22 0 22 33 11 50% 9.8%
MARZO 0 0 0 0 11 11 0% 9.8%
ABRIL
MAYO
NI
JUNIO 18
JULIO
AGOSTO
SETIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE
IRP ANUAL 0 22 0 22 77 55 17%
Fuente: Elaboracion propia
Figura 18. Indice de rotacion de personal 2023
60%
50%
40%
30%
20%
10%
0%
ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SETIIEMBR OCTUBRE NO\QEMB DICIiMBR
Seriesl 0% 50% 0%

Fuente: Elaboracion propia

Cueva de la Cruz Cilverio Pag. 72



I UNIVERSIDAD

PRIVADA
DEL NORTE

“Propuesta de mejora del proceso de reclutamiento y seleccion de personal,
en la empresa Uranio Ingenieria Soluciones Generales en el afio 2023”

Tabla 9. Capacity de la organizacion 2023

ANO 2023 365 BIEY ANO 2023
Personal MYSRL 2 Tecnicos MYSRL 20
Personal SHAHUINDO 4 Tecnicos SHAHUINDO 20
Personal Administrativo 2 Personal Administrativo 160
Personal MIP YANACOCHA 1 Tecnicos MIP YANACOCHA 5
9 TOTAL 205 Dias al afio
TOTAL 3285 Guardias al Afio PERSONAS NECESARIAS 16 PERSONAS
Capacity de la Empresa
ANO 2021
Optimo 16
Cantidad de
. 18
empleados activos
% 89%

Fuente: Elaboracion propia

Evidenciamos en los resultados del indice de rotacidn del afio 2020, tenemos que en el mes
de marzo existe un alto porcentaje de rotacion de personal de 17%, lo cual sobrepasa el IRP
Aceptable que esta permitido en las organizaciones de 9.8%, lo cual significa que en este
mes ha existido un problema y que esta generando altos costos para la empresa como pueden
ser costos en examenes médicos, compra de EPP, Costos en capacitacion. También se
observa que el indice de rotacion de personal anual se encuentra por debajo del rango
permitido, por este lado se observa que no hay rotaciéon de personal, también hacemos el
calculo de Capacity Organizacional (Trabajadores necesarios para las operaciones) lo cual
nos da como resultado que para el afio 2020 se necesita 24 personas para la operacion

saliendo un porcentaje del 62%.

En el afio 2021 observamos que en los meses de febrero y setiembre hay un porcentaje de
14% y 11% de indice de rotacion de personal lo cual ha generado problemas también en
altos costos, afectando a las areas involucradas, y el indice de rotacion de personal Anual

nos da como resultado 4%, quiere decir que esta dentro del indice permitido que es 9.8%, el
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personal necesario para las operaciones para este afio 2021, sale 30 personas con una tasa de

52% de Capacity Organizacional.

En el afio 2022, los resultados arrojan que en los meses de setiembre y noviembre hay un
alto indice de rotacion de personal con 12% y 15%, lo cual hay varios factores que indican
que habido rotacidn de personal en estos meses y haciendo el calculo del IRP anual nos sale
4%, también quiere decir que en el anual no se siente mucho los problemas ya que el indice
esta dentro del rango permitido. En cuanto a las personas necesarias para las operaciones nos

da como resultado 36 personas con un porcentaje de 62%.

42. RESULTADOS DE LA ENCUESTA APLICADA A LOS
TRABAJADORES.

Luego de la encuesta aplicada a los trabajadores de Uranio Ingenieria Soluciones Generales,
sobre el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, con el objetivo de conseguir
opiniones y observaciones como fue su proceso de reclutamiento de cada uno de ellos y si

estan de acuerdo con lo mencionado anteriormente y tenemos los siguientes resultados.

Figura 19. Pregunta 1

1.  ¢Por qué medio se enter6 de la oferta laboral?
20 respuestas

@ Sitio Web de la Empresa
@ WhatsApp
Facebook
@ CompuTrabajo
@ Linkedin
@ Recomendacién

@ REDES SOCIALES, COMUNICACION
INTERNA

Fuente: Elaboracién Propia
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Como podemos observar en el grafico aplicado a los trabajadores de la empresa Uranio
Ingenieria Soluciones Generales, el 50% responden que la oferta laboral lo recibieron por
intermedio de recomendacion, ya sea de algin familiar, amigo que labora en la empresa. Y
también visualizamos que el 0% de trabajadores indican que la oferta laboral no lo
encuentran publicado en alguna plataforma virtual de trabajo ya sea en CompuTrabajo o

LinkedIn.

Figura 20. Pregunta 2

2. ¢Habia suficiente informacion en el anuncio del empleo?
20 respuestas

® s
® No
COMUNICACION INTERNA

Fuente: Elaboracion propia

En la pregunta que se les hace a los trabajadores si habia suficiente informacion en el anuncio
del empleo que publica laempresa mediante las redes sociales como Facebook y WhatsApp,
el 65% de los encuestados responden que si hay informacion suficiente. Quiere decir que
con respecto a la convocatoria o el anuncio que publica Uranio Ingenieria Soluciones

Generales si es bastante informativa.
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Figura 21. Pregunta 3

3. ¢Cdémo lo consideras el proceso de reclutamiento?

20 respuestas

@® Bueno
@ Regular
@ Malo
@® Si

Fuente: Elaboracion propia

Del total de encuestados en la pregunta (Como lo consideras el proceso de reclutamiento?,
el 65% responden que el proceso de reclutamiento es bueno, el 30% opinan que el proceso
de reclutamiento es regular, hay un 0% de encuestados que no consideran que el proceso es

malo.

Figura 22. Pregunta 4

4.  ;Cudnto tiempo esperd para obtener una respuesta a su solicitud de empleo?

20 respuestas

@ Unos pocos dias
@ Varias semanas
@ Mas de un Mes

® Si

Fuente: Elaboracién propia
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Como se puede visualizar en el gréfico, hay un 85% de encuestados que optan que el tiempo
de espera a la respuesta de su solicitud de empleo demora pocos dias, existe un 10% que

responden (demoran en responder varias semanas).

Figura 23. Pregunta 5

5. ¢Qué pruebas se le hizo en la entrevista de trabajo?

20 respuestas
@ Pruebas Psicotécnicas
@ Pruebas de Conocimiento
Pruebas de personalidad
@ Ninguna
‘ @1

Fuente: Elaboracion propia

Como se puede visualizar en el grafico la mayoria de encuestados con el 45%, indican que
no le hicieron ninguna prueba en su entrevista laboral, el 25% responden que si les tomaron
pruebas de conocimiento y el 20% si les tomaron pruebas de personalidad. Esto quiere decir
que hay cosas por mejorar con respecto a las pruebas que se les hace a cada postulante, para

asi de esa manera hacer una mejor seleccion al personal idoneo para el puesto.
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Figura 24. Pregunta 6

6. ¢Como fue contactado por la empresa para concertar la entrevista?

20 respuestas

@ Correo electronico automatico
@ Correo electronico personalizado
@ Llamada telefénica

@ Redes sociales

@ NO HAY PUNTEO

Fuente: Elaboracion propia

La mayoria de encuestados con el 80% dan por respuesta que la empresa les contacta para
su entrevista por llamada telefdnica, y los demaés indicadores con el 5% por otros medios les

contactan.

Figura 25. Pregunta 7

7. iCuantas entrevistas se le realizaron?

20 respuestas

® Una
® Dos

@ Tres
l @ MOISES CHAVEZ HUAMAN

Fuente: Elaboracion propia

En el grafico visualizamos que la mayoria de encuestados con el 75% responden que solo

pasan por 1 sola entrevista, lo cual se puede indicar que también algln la empresa tiene una
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brecha por cumplir ya que en el proceso de las entrevistas los expertos indican que se deberia

hacer doble filtro para una mejor seleccion de personal.

Figura 26. Pregunta 8

8. ¢Cuando lo contrataron por qué medio le entregaron su contrato de trabajo?

20 respuestas

® Virtual
® Fisico
@ FIsICO

]
Y

Fuente: Elaboracion propia
Con respecto a la entrega de contrato a los trabajadores el 85% de encuestados responden

que les hacen llegar de manera fisica y el 10% indican que de manera virtual.

Figura 27. Pregunta 9

9. ¢Cdémo recibe las instrucciones o capacitaciones en su puesto de trabajo?

20 respuestas

@ Virtual
@ Presencial
@ VIA EXPLICACION ORAL

Fuente: Elaboracion propia
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En el grafico visualizamos que el 80% de empleados responden que las instrucciones o
capacitaciones las reciben via presencial, esto quiere decir que la empresa Uranio Ingenieria

Soluciones Generales si dan la capacitacion al personal nuevo que se integra al equipo.

Figura 28. Pregunta 10

10.  ¢Cudl es su evaluacion de la recepcion que recibié durante la(s) entrevista(s) de

contratacion?
20 respuestas

@ Muy satisfactorio
@ Satisfactorio
Insatisfactorio
@ Muy insatisfactorio
@ SIDE LOS EQUIPOS A UTILIZAR

Fuente: Elaboraciéon propia

Con respecto a la calificacion de la recepcion durante la entrevista de contratacion los
encuestados optan con el 50%, es satisfactorio para ellos, y el 40% muy satisfactorio, eso
quiere decir que la empresa si estd cumpliendo con una buena recepcion a los postulantes
que les da la confianza y les hacen sentir satisfechos en el proceso de seleccion y

reclutamiento.
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1.  CONCLUSIONES

» Se concluye que el proceso de reclutamiento de personal en la empresa Uranio
Ingenieria Soluciones Generales, no es 6ptimo, ya que no existe una guia que oriente
a los empleadores para desarrollar correctos procesos de captacion y seleccion de
personal para su organizacion. Se identifico que los factores mas importantes en el
proceso de reclutamiento y seleccion de Uranio Ingenieria Soluciones Generales no
se han desarrollado correctamente, debido a que, casi la mayoria de las personas no
ha sido evaluada de una manera estandarizada, como primer punto que se encontro
es que la empresa no usa las plataformas de trabajo como CompuTrabajo, LinkedIn
y otras. Ya que estas herramientas son de mucha importancia para atraer mas
candidatos de lo que se espera y de esa manera el reclutamiento se vuelva mas

productivo y eficiente.

» Se concluye que en el proceso de seleccion de personal en la empresa Uranio
Ingenieria Soluciones Generales, carecen en la realizacibn de examenes
psicotécnicos, ya que estos examenes son un valioso instrumento de diagnostico que
permite apreciar y medir conductas, capacidades y habilidades de un candidato o
candidata para el desempefio del puesto de trabajo. La realizacion de este Test
Psicotécnico a un candidato garantiza un alto grado de objetividad en la informacién
recabada, por tanto, es una herramienta muy Util para realizar una buena seleccién de

personal.
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» Se concluye que la empresa solo aplica apenas un sola entrevista, ya que las
entrevistas forman parte de las principales herramientas en el proceso de seleccién
de personal porque es un encuentro cara a cara entre entrevistador y entrevistado, se
efectia mediante una conversacion formal de preguntas y respuestas, un primer
propésito es medir y evaluar la idoneidad de un candidato para un puesto
determinado, el segundo se enfoca en evaluar o calificar sus aptitudes, experiencias
laborales, estilo de vida y habilidades, que lo puedan llevar a encajar en la empresa,

de esta manera se podria realizar un mejor filtro en la contratacion.

» Laentrevista realizada al administrador de la empresa permitieron conocer de manera
mas cercana los problemas que se presentan, por lo cual se hizo la recoleccion de
informacion en datos para el célculo del indice de rotacién de personal, dando por
resultado positivo y que no existe ningun problema en este indicador, por lo cual se
pudo encontrar otros indicadores que estan generando por el mal reclutamiento y
seleccion de personal, debido a la contratacién de solo referidos, no se hacen las
evaluaciones correspondientes, no se disefia un perfil técnico requerido y el area de
contrataciones solo contratan personal para cubrir la vacante, también se encontrd
que las capacitaciones e induccion que se le hacen a los trabajadores nuevos esta mas

relacionado al cliente mas no relacionada a la empresa.

» Se concluye que las encuestas a los trabajadores muestran que el 50% de contratados
son referidos, el 45% mostraron que no se les hace ningin examen Psicotécnico u
que corresponda a algin examen de evaluacion, el 75% indican que solo pasan

apenas una sola entrevista.
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5.2. RECOMENDACIONES

» Se recomienda a la empresa Uranio Ingenieria Soluciones Generales usar las
plataformas de trabajo como CompuTrabajo, Linkedln, entre otras. Con estas
herramientas de trabajo se beneficie y facilite reclutar personal en una cantidad
considerable y atraer candidatos con los mejores perfiles para cubrir los puestos
solicitados; de esta manera se estard haciendo un trabajo preventivo que permita

mantener un alto nivel de cumplimiento hacia sus clientes.

» Para el proceso de seleccion se recomienda aplicar test 0 examenes psicotécnicos a
los postulantes, y asi de esta manera se realice un reclutamiento de candidatos con
mejores aptitudes, ya que cuando se dispone de las aptitudes profesionales adecuadas
en la situacion laboral, esta se desarrolla de una forma mas favorable y eficaz para la

empresay a futuro generara buenos resultados con la calidad de personal contratado.

» Se recomienda realizar las entrevistas adecuadas, esto conllevaria a que el
entrevistador realice un mejor filtro en el proceso de seleccion ya que estas
herramientas son utilizadas para conocer de manera personalizada a los postulantes,
es la prueba donde se obtiene detalles importantes del candidato como lo son el
aspecto fisico, movimientos motores, presentacion personal y expresion de
sentimientos, que estos se evaltian de observar al individuo ya que este los expresa
con su actitud, esto nos permitira obtener los mejores resultados en el reclutamiento

del personal idoneo para el puesto.
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» Se recomienda que en el proceso de capacitacion del personal nuevo, sea aplicada
directamente en temas relacionados con la empresa, ya que solo se estd tomando en
cuenta la induccién y/o capacitaciones relacionados al cliente, la capacitacion le
permite que el personal se adapte y le ayude a mejorar sus conocimientos que
fortalezcan su capacidad de respuesta ante los cambios del entorno o de sus
requerimientos laborales, lo cual le dara mayor confianza personal al desarrollarse

en su puesto de trabajo.
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ANEXOS

Anexo 1. Diagrama ISHIKAWA

METODOS DE

POCA EXPERIENCIA RECLUTAMIENTO

o No se contrata el personal técnico L4 Los postulantes no pasan
para los trabajos por ninguna prueba

. psicométrica.
L] El personal contratado no tiene

experiencia en el puesto o Las entrevistas al personal
no son muy buenas debido

a que solo se pasa un filtro.
Alta curva de
» . .
gl aprendizaje
. El personal reclutado no cuenta L] El personal seleccionado no
con el perfil que se requiere. cuenta con el perfil adecuado

o El reclutamiento se encuentra para el puesto

en un nivel bajo, poco personal L] El personal seleccionado es
reclutado. presentado con documentacion
no valida.
CONOCIMIENTO DEL MALA SELECCION
PERFIL
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Anexo 2. Formato de Requerimiento de Personal

Cadigo:
C>O REQUERIMIENTO DE PERSONAL Versién:
URBN(O Pagina: 1 de 1
INGENIERIA SISTEMA DE RR. HH
Nro:
Solicitado por: Fecha:
Area que solicita: Motivo: Reemplazo
Nuevo

Nombre del Puesto:

Nro. vacantes a cubrir: Remuneracion: Sexo:

Horario de Trabajo: Turno: Lugar de Trabajo:

Estudios Solicitados: Secundaria [ ] Condicién: Culminado| | Grado obtenido: Egresado | |

Técnico | | Cursando | | Bachiller [ ]
Universitario| | Inconcluso| | Titulado ||
Posgrado | | Doctorado| |

Especificar Carrera:

Experiencia requerida:

Funciones del puesto:

Conocimiento adicional:

Observaciones:

Solicitante Gerente o jefe inmediato
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Anexo 3. Formato de entrevista de preseleccion

, Cadigo:
C’o ENTREVISTA DE PRESELECCION version:
URANIO Pagina: 1 de 1
INGENIERIA SISTEMA DE RR. HH
Fecha:

Nombre del entrevistador:

Nombre del candidato:

Cargo Solicitado:

Informacién Personal:

Edad:

Nivel de estudios:

Estado Civil: / Tiene hijos, ¢ quién le
ayuda con el cuidado?

¢cLugar donde vive / tendra
inconveniente de viajar a otra
ciudad o lugar?

¢Cuenta con Licencia / que
categoria?

¢En caso de ser contratado(a),
tiene disponibilidad inmediata?

Informacion Complementaria:

¢ Tiene Ud. experiencia en el cargo
vacante?

¢ Qué le motivo para aplicar en la
vacante?

,Qué le llamo la atencién de
nuestra empresa?

¢Por qué considera Ud. Qué
deberia ser elegido candidato?

¢ Qué expectativa tiene Ud. De
nuestra empresa?

¢ Cual es su expectativa salarial?

Informacién Laboral

Ultimas empresas donde trabaj6 Tiempo que Cargo que | ¢ Cuél fue el motivo
laboré desempefio de su salida?
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Anexo 4. Métricas a Considerar

Puntuacion

Parametros Aspectos a evaluar Puntuacion Obtenida

Entrevista Desarrollo de la entrevista, responde de manera | 10 puntos

fluida, no titubea en sus respuestas, es preciso

transmite seguridad
Experiencia | Mas de 2 afios 5 puntos
en el puesto
Situacion Disponibilidad de incorporacién 5 puntos
laboral
actual
Aspiracion | Se ajusta 0 aproxima a nuestro presupuesto 5 puntos
Salarial

Puntuacion Total 25 puntos
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Anexo 5. Formato Entrevista y evaluacion del candidato

ENTREVISTA Y EVALUACION DEL CANDIDATO

Fecha:
Nombre del entrevistador:
Nombre del candidato:

Cargo solicitado:

HISTORIAL LABORAL:

1. Hableme de su experiencia profesional ;qué puestos a desempefiado en los ultimos
anos?

2. ¢Por qué dejé sus ultimos empleos, en qué términos culmind su contratacion?

3. ¢Mantiene una buena relacion con sus anteriores compafieros de trabajo? ; Como cree
que le describiran?

4. ¢Qué opina sobre el trabajo bajo presion? Mencione un ejemplo de un trabajo que
efectud bajo presion.

5. ¢Qué trabajo ha realizado que le hay brindado mayor satisfaccion por los logros

obtenidos?

Notas y comentarios:
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HISTORIAL PROFESIONAL.:

=

¢ Qué estudios académicos tiene Ud.?

2. ¢Qué importancia ha tenido sus estudios en su desarrollo laboral?

3. Destaque la formacion que posea que mas se ajuste al puesto que esta postulando.
4. ¢Qué formacion académica adicional tiene?

5. ¢Conoces algun idioma? ¢ Qué nivel?

6. ¢Tiene algun curso en seguridad ambiental?

Notas y comentarios:
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PROYECCION PERSONAL.:

1. ¢Cuales son sus objetivos personales?

2. ¢Por qué considera Ud. Qué es el candidato idéneo para ocupar la vacante?

3. ¢Cuales considera que pueden ser sus ventajas ante los demas postulantes?

4. ;Qué considera que le hace falta para alcanzar el dominio completo del cargo?

5. ¢Si tuviera que tomar una decision sobre su futuro laboral seria de manera impulsiva

o reflexiva?

Notas y comentarios
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COMPORTAMIENTO EN EL. AREA DE TRABAJO:

1. Como le gusta trabajar ¢solo? ¢en equipo? ¢ Le es indiferente?

2. ¢Qué opina sobre el trabajo en equipo?

3. ¢Es facil para Ud. Integrarse a un grupo de trabajo?

4. ¢Considera Ud. que La amistad profesional y particular no deben mezclarse?

5. Que tan accesible es Ud. Con respecto a aceptar instrucciones de sus superiores

6. ¢Qué opinidn tiene sobre sus jefes anteriores?

Notas y comentarios
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Anexo 6. Formato de Reuniones y capacitacion de personal

CODNGO m-coar 0701
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Anexo 7. Resumen de puntaje.

Historial ~ Formacion  Proyeccion Comportamiento Puntuacion
Factores de Profesional ~ Personal en el trabajo Puntuacién Obtenida
trabajo
Muy bajo 01-04
puntos
Bajo 05-08
puntos
Promedio 09-12
puntos
Alto 13-16
puntos
Muy alto 17-20
puntos

TABLA DE EVALUACION

01 | MUY BAJO 01-04 puntos

02 | BAJO 05-08 puntos
03 | PROMEDIO 09-12 puntos
04 | ALTO 13-16 puntos

05 | MUY ALTO 17-20 puntos
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Anexo 8. Parametros para el proceso de entrevista

Puntuacion

Parametros  Aspectos a Evaluar

Entrevista Desarrollo de la entrevista, experiencia, disponibilidad de | 25 puntos

Preliminar incorporacion, aspiracion salarial

Entrevista Historial del trabajo, formacién, proyeccion vy | 20 puntos

presencial comportamiento.

Pruebas de | La personalidad del candidato, capacidad de adaptacion, | 15 puntos

personalidad nivel de tolerancia

Pruebas Se evaltan conocimientos especificos del puesto de trabajo | 15 puntos

técnicas a ocupar.

Pruebas Las carencias o posesion de actitudes y habilidades basicas | 15 puntos

Psicométricas | genéricas del puesto a ocupar.

Entrevista final | Parametros seleccionados por el gerente general 10 puntos
Puntuacion Total 100 puntos
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