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Resumen Ejecutivo

El proceso de Recursos Humanos, abarca desde la captacion de personal, organizacion de
este, capacitacion, auditoria y retencion del personal, apoyando de esta manera al cumplimiento de

los objetivos estratégicos de la organizacion.

Grupo Yeril, es una empresa de gran importancia, que se dedica a la fabricacion de
estructuras metalicas. Subcontratados por diferentes constructoras, han participado en proyectos de

gran magnitud e importancia para el pais.

Actualmente, la demanda de trabajo ha aumentado, esto justificado en la cantidad de
proyectos asignados a Grupo Yeril, es por esto que se requieren que los subprocesos de Recursos
Humanos, sean los adecuados, ademas de que se desarrolle una cultura por escuchar al personal,
logrando un mejor clima organizacional, ya que el personal es uno de los recursos mas importantes

para cumplir con estos proyectos, tanto a nivel administrativo como operativo.

A través del tiempo, ha mejorado sus procesos en el departamento de recursos humanos,
sin embargo, hasta el momento no se tienen definidas las mejores practicas para reclutamiento y
seleccidn, ademas no se tienen documentados sus perfiles de puesto y no se toma en cuenta el clima

organizacional.

El desarrollo de este proyecto, se basa en tres de los subprocesos de recursos humanos los
cuales son: reclutamiento y seleccién, organizacion y retencion del personal. Es por esto que se
indago en el proceso, logrando de esta forma identificar las principales debilidades que se presentan
en este proceso, por ejemplo, el poco involucramiento de recursos humanos en el subproceso de

reclutamiento y seleccion.

Lo anterior, debido a que los lideres de proceso no lo toman en cuenta ya que la respuesta
del proceso no es rapida, ni se ajusta a sus requerimientos en cuanto al filtro de los candidatos, esto

porgue recursos humanos no tiene definidos los perfiles de puesto de la organizacion.

La falta de perfiles de puesto ha ocasionado que al proceso de recursos humanos se le
dificulte la busqueda de los candidatos, ya que no conocen con certeza lo que los demas procesos
necesitan. Ademas, les genera a los nuevos colaboradores tiempos de adaptacion largos desde dos

semanas Yy hasta 6 meses, segun indicaron los colaboradores.



La retencion del personal, abordada desde la medicion del clima organizacional, indica que
los colaboradores solicitan que se tome mas en cuenta su opinion y sean escuchados

frecuentemente, para el aumento de la satisfaccion de los colaboradores.

La propuesta de solucién a estas debilidades, se basa principalmente en tres grandes partes,
un redisefio del proceso de contratacion, modificando a su vez, la induccion empresarial y dando

una estructura para la entrevista de preseleccion propuesta, reduciendo en al menos 50% los costos

por mala contratacion, por lo que la empresa en términos monetarios, dejaria de perder ¢1.696.850.

Ademas, se desarrollan los perfiles de puesto de la organizacion, asi como también se
propone la medicién periddica del clima organizacional, tomando en cuenta aspectos importantes
que la empresa considere para la toma de decisiones oportuna en busca de retener el personal
valioso en la empresa, ya que los porcentajes de rotacion de personal actualmente se encuentran
entre 7% y 12%.

Por ultimo, se propone, el uso de indicadores de gestion del procedimiento, que le permita
al lider del proceso mantener bajo control su procedimiento, tomando en cuenta aspectos claves
para recursos humanos como lo son, tiempo en cubrir una vacante, indice de rotacion de personal
y el porcentaje de personal que sale de la empresa por una determinada razén, segun la encuesta de

salida del personal.
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CAPITULO I INTRODUCCION

El proceso de Recursos Humanos, actualmente ha tomado gran importancia en las
empresas, ya que el correcto funcionamiento de este proporciona amplios beneficios a las

organizaciones debido a que su funcion va mas allé del servicio de pago de planillas.

Cada uno de los procesos que abarca Recursos Humanos tienen una funcién estratégica y
es el cumplimiento de los objetivos de la organizacion, iniciando desde el reclutamiento adecuado
del personal, capacitacién, evaluacion de desempefio, entre otros; que permitira a la organizacion
mantener dentro de ella personal eficiente y productivo para el cumplimiento tanto de los objetivos
de la organizacion como de las metas individuales de los colaboradores, generando asi un buen

clima laboral y por ende retencion del personal valioso.

A lo largo del desarrollo de este proyecto, se describira cada uno de los procesos de recursos
humanos que actualmente se llevan a cabo en el grupo empresarial Yeril, para conocer las
debilidades que se presentan en este proceso. Con lo anterior, aunado a una investigacion
exhaustiva sobre cuales son los procesos principales, se redisefiaran los actuales y ademas se
agregaran los necesarios para que la organizacion cuente con un departamento de Recursos
Humanos que le colabore en la direccién del personal para el cumplimiento de los objetivos

estratégicos.

Actualmente, este departamento cumple funciones béasicas, como lo son contratacion, pago
de planillas, tramitacion de despidos, entre otros; los cuales presentan errores y, ademas, no
colaboran al cumplimiento de los objetivos de la organizacion ya que estos no se realizan de manera
adecuada. Cabe resaltar que, el problema no solamente incluye que los procesos actuales son
ineficientes, sino que ademas una gran cantidad de procesos de vital importancia para el adecuado

funcionamiento de este departamento no existen.

La linea de investigacion a seguir sera el disefio, desarrollo y mejora de los procesos
actuales, lo cual le permitira a este grupo empresarial el fortalecimiento adecuado de este
departamento vital, desde una contratacion adecuada y el desarrollo del personal actual hasta la
retencion del personal valioso para la organizacion, lo cual repercutira directamente de manera

positiva en el cumplimiento de los objetivos empresariales.
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En el primer capitulo, se presentara el grupo empresarial, su conformacién y algunas de las
generalidades del mismo, asi como también se expondra el problema y los objetivos de este

proyecto de investigacion para una solucion satisfactoria del problema.

Los capitulos nimero dos y tres muestran el fundamento tedrico y metodoldgico, los cuales
permitirdn que el desarrollo del proyecto sea respaldado de manera adecuada por una serie de

conceptos e informacion que sea la guia para el desarrollo del mismo.

A lo largo del cuarto capitulo, se realizara un analisis de la situacion actual, tomando en
cuenta las necesidades presentes de este departamento, asi como los requerimientos que presentan
los clientes internos del mismo, esto permitira establecer las mejoras adecuadas para iniciar con el
disefio o en su defecto redisefio de los procesos del departamento de Recursos Humanos de Grupo
Yeril.

Con el capitulo mencionado anteriormente, se desarrollaran los dos capitulos finales, los
cuales son el quinto “Conclusiones y Recomendaciones” y el sexto “Propuesta”, donde se
presentara a la empresa de qué manera quedaran los procesos de este departamento para su
estandarizacion, divulgacion a la empresa y puesta en practica de los mismos; finalizando de esta

manera el proyecto de investigacion.
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Generalidades de la empresa
Resefia Historica

Yeril es una empresa de indole familiar en donde su trayectoria inicia en el afio 1985,

gracias al empefio de su fundador Yeril Arauz Castellén.

Inicialmente los trabajos realizados eran los que clientes esporadicos aceptaban después de
la insistencia por parte de don Yeril en la entrada de sus casas, estos trabajos consistian

generalmente en reparaciones de portones, montaje de puertas caidas, colocar llavines, entre otros.

Posteriormente él se desplazaba con un carretillo donde tenia la maquinaria y llegaba al
lugar para poder cumplir con la labor asignada, al pasar el tiempo el nombre de Yeril Arauz se
hacia conocido por algunos clientes, las contrataciones se hacian mas frecuentes y por ende los

contratos aumentaban.

Gracias al esfuerzo y la responsabilidad con las que manejaba las obras, se le abrieron
puertas en el mercado de la construccion. Las cuales fueron un gran paso para convertirlo en un

contratista competente para realizar proyectos de un nivel superior.

Es ahi donde se funda Estructuras y Construcciones Yeril S.A como sociedad Andnima,
esto para el afio 1995. Los 32 afios de experiencia que tiene la empresa, le han permitido
consolidarse entre las empresas fabricantes de estructuras metalicas mas reconocidas en Costa
Rica, abriéndose puertas entre las mejores constructoras del pais y con la aprobacion de inspectores

reconocidos en el &mbito.

Actualmente, son seis las empresas que conforman Grupo Yeril, cada una con funciones
estratégicas para el cumplimiento de los proyectos dedicados a la elaboracién y construccion de

estructuras metalicas y afines.
Entre las empresas que conforman este grupo se encuentran:
Arauz y Sobalvarro (AYS)

Es la empresa de mano de obra capacitada para fabricacion y realizacion de las estructuras
de acero, esta es la empresa donde se concentra la fuerza laboral necesaria para ejecutar cualquier

tipo de proyecto. Actualmente mantiene un poco mas de 300 colaboradores.

Castellon y Sanchez (CS)
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Es la empresa encargada de la administracion del Grupo; esta4 conformada por un equipo de
profesionales que se encargan de los departamentos de contabilidad, gestién de control, disefio,
mercadeo, recursos humanos y salud ocupacional, entre otros; con un aproximado de colaboradores

de 50 personas.
Atlantic Investments (METAL)

Conformada por aproximadamente 18 colaboradores, Metal como es conocida, fue creada
hace 10 afios para apoyar las demas empresas del grupo. Esta enfocada a la comercializacion y

transformacion de productos de acero para la industria metal mecénica y de la construccion.
Equipos y Mantenimiento Pedro Sobalbarro (P-TRO)

Es la empresa proveedora de equipos Yy servicios para la construccion, ofrece la ultima

tecnologia en maquinaria y soluciones.
Estructuras y Construcciones ROSS

Fue incorporada a Grupo YERIL recientemente, sin embargo, cuenta con una vasta
experiencia en el mercado. Es una empresa dedicada y especializada en prefabricado y montaje de

estructuras metéalicas de gran escala, asi como de la administracion de proyectos.
Estructuras y Construcciones YERIL
Dedicada a la creacion y construccion de estructuras metélicas de mediana y gran escala.
Organigrama de la empresa

A continuacion, en la Figura 1, se muestra de qué manera se conforma Grupo Yeril, sin
embargo, debido a la magnitud de la empresa en la figura donde se puede observar la zona de

impacto del proyecto de investigacion, misma que es sefialada en un cuadro rojo.

En este caso, el area de impacto especificamente sera el departamento de Recursos Humanos,
el cual es el que percibira los cambios principales en sus procesos actuales. Sin embargo, con la
mejora segun el redisefio de procesos, estos cambios repercutiran de manera positiva en cada uno

de los colaboradores que actualmente se encuentran en la empresa.
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Figura 1. Organigrama de grupo Yeril
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Figura 2. Organigrama Grupo Yeril, Direccion Administrativa.

Nota: Grupo Yeril
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Localizacién

Actualmente, la empresa cuenta con dos talleres de produccion donde en cada uno de los
edificios existen oficinas administrativas. Uno de ellos es ubicado en San Francisco, San José;
donde se encuentra la mayor parte del personal administrativo, y el otro ubicado en Belén, Alajuela;
esta sede en su mayoria es para trabajos meramente operativos, sin embargo, también se encuentra

personal administrativo.

Cabe resaltar, que Grupo Yeril al trabajar por proyectos, tiene la mayor parte de su fuerza
laboral alrededor del pais, esto segln los proyectos contratados, actualmente se encuentran en

ejecucion aproximadamente 21 proyectos.

Adjunto se encuentran las imagenes de la localizacion de los talleres, en este caso la Figura

3 muestra la ubicacion del taller en San Francisco y la



Figura 4 la ubicacion del taller en Belén.

Figura 3 Ubicacion Taller San Francisco
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Figura 4. Ubicacion Taller ROSS, Belén.
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Planteamiento del Problema

Actualmente, el proceso de recursos humanos tiene una operacion desorganizada, ya que
no existe un flujo de trabajo adecuado que permita cumplir con todas las tareas que deberia, sino
que se convierte en un departamento que realiza las tareas basicas o en su defecto conforme la

urgencia, siendo esto completamente improductivo.

Entre las principales deficiencias estan el proceso de contratacion, ya que no existe un
proceso definido, e incluso no se toma en cuenta por parte de otros procesos para realizar esta
funcion basica de recursos humanos, asi como la falta de perfiles de puesto incumpliendo la funcion

de organizacion y no se mide el clima organizacional en la compafiia.

Lo anterior generando un departamento que no crea suficiente valor a la compaiiia, el cual
su funcion principal es el pago de planilla, ignorando el aspecto de que este departamento debe
contribuir al desarrollo de su capital humano y producto de esto un incremento en la productividad

de la compafiia.
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Por lo que se plantea el siguiente problema:

¢Como mejorar el funcionamiento del departamento de Recursos Humanos en el
Grupo Empresarial Yeril S.A. mediante el redisefio de los procesos que permita reducir las

ineficiencias en el departamento?
Objetivos
Objetivo General:

Mejorar el funcionamiento del departamento de Recursos Humanos en el Grupo
Empresarial Yeril S.A. mediante el redisefio de los procesos que permita reducir las

ineficiencias en el departamento
Objetivos especificos:
e Describir el proceso actual en el departamento de Recursos Humanos
o Identificar las debilidades existentes en el proceso actual
e Evaluar las causas de los problemas en el departamento en estudio

e Determinar las herramientas de disefio de procesos adecuadas para el ataque de las

causas detectadas
Justificacion
Yeril es un grupo empresarial conformado por seis empresas, cada una dedicada a diferentes
areas, sin embargo, entre todas se encargan de la ejecucion y montaje de proyectos, las empresas
estan dedicadas a: transporte y maquinaria, trabajos metalicos menores, administracion de

proyectos, mano de obra y administracion general, en total el grupo cuenta con un aproximado de

400 colaboradores.

Este grupo empresarial es contratado por empresas constructoras de gran importancia en el

pais, para fabricar estructuras metalicas de los diferentes proyectos.

Algunos de los proyectos en los que Grupo Yeril ha participado han sido: Walmart La Lima,
Centro Nacional de Convenciones, Hospital La Anexién, UNA San Pablo, UCR Autonomia,

Colegio Occidental, Escazu Village, entre otros.
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Cada uno de los posibles proyectos llegan a las personas encargadas de presupuestar el

proyecto para la licitacion y si esta es ganada y asignada a Yeril, inicia el proyecto.

Para el desarrollo de este proyecto, el impacto directo serd en la empresa administradora
del grupo, donde se encuentra el departamento de Recursos Humanos, sin embargo, indirectamente
con la mejora de este proceso se veran beneficiados las demas empresas del grupo.

El proyecto resulta conveniente para la empresa, debido a que actualmente se realizan
actividades basicas de recursos humanos, como lo son contratacion, pago de planillas, despidos y
atencion de solicitudes al trabajador como por ejemplo cartas. Sin embargo, este proceso debe ir

mas alla e incluir, atencion del clima organizacion, organizacion del recurso humano, entre otros.

Lo anterior, seria beneficioso para la empresa, ya que al mejorar los procesos actuales el
tiempo ocupado en estos se reduciria para atender otros que actualmente no se realizan, asi como
reduccion de costos, por ejemplo, al reducir el indice de rotacion de personal, los costos

disminuyen.

En el caso del colaborador, el beneficio seria referente a la atencion del clima
organizacional, entre otros aspectos que le permitan al colaborador desarrollarse, lo cual generara
en cada uno un sentido de pertenencia con la empresa, logrando de esta manera la retencién del

personal valioso de la empresa.

Con lo mencionado anteriormente, se estaria fortaleciendo un proceso suma importancia,
ya que, desde la eleccion de la persona correcta, disefio del puesto y hasta la ejecucion adecuada

de las operaciones es vital para el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la empresa.
Antecedentes

El departamento de Recursos Humanos, a través del tiempo en grupo Yeril ha atravesado
constantes cambios de personal, debido a que el proceso de seleccidn de la persona a cargo de este

proceso ha sido ineficiente, esto ha provocado inestabilidad en el mismo.

Segun (Chiavenato, 2007), este departamento debe abarcar los siguientes procesos:
Integracion de Recursos Humanos (Reclutamiento y Seleccion), Organizacion (Disefio de puestos,
su analisis y evaluacion de desempefio), Retencidn de Recursos Humanos, Desarrollo de Recursos

Humanos y Auditoria (Acato de politicas).
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Segun la referencia anterior, y los andlisis previos que se han desarrollado en este
departamento, se destaca que los procesos que actualmente conforman este departamento en grupo
Yeril, no cumple con lo mencionado generando que este departamento no cumpla con el objetivo
primordial que es en términos generales, captar al personal més adecuado, permitirle desarrollarse
dentro de la organizacién y retenerlos, generando ventajas competitivas y sustentabilidad a la

organizacion.

Tomando de ejemplo a Jiménez Calderon (2017), quien desarroll6 un proyecto de
graduacién en el disefio del proceso de reclutamiento y seleccion, al aplicar encuestas tanto al
personal administrativo, operativo como gerencia, obtuvo que el departamento de Recursos
Humanos era inexistente, generandole carga a gerencia atendiendo estos aspectos, lo cual no es

conveniente.

Ademas, con los resultados obtenidos, optd por el disefio de un proceso de reclutamiento y
seleccion, lo que permite no solo seleccionar a la persona adecuada, sino que disminuye el indice

de rotacion de personal.

Cabe resaltar que un redisefio de procesos, realizado correctamente genera a la empresa
donde se lleve a cabo grandes beneficios, asi lo indica Zenteno Fouilloux (2017), en el estudio
realizado en el proceso de despacho de alimentos, en la empresa Compass, donde obtuvo lo

siguiente:
e Disminucion de $1.500.000 mensuales en multas por servicios no conformes.
e Disminucion de $500.000 mensuales en generacién de mermas operacionales.

e Liberacion de tiempo de personal administrativo que podra dedicar a otras actividades,

traducido en aproximadamente $180.000 mensuales.
e Disminucion de $1.500.000 por horas extras de la operacion Compass.
Proyecciones

Lo que se obtendra al final del proyecto, sera un departamento de Recursos Humanos soélido,
capaz de afrontar la alta demanda e incremento del personal al que se enfrenta la empresa

actualmente, esto por la asignacion de nuevos proyectos de grandes magnitudes.
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Definir los procesos inexistentes o en su defecto redisefiar los existentes para determinar el
flujo adecuado para estos, con la finalidad de reducir los errores y reprocesos provocados por la

falta de organizacién gque actualmente existe.

Aumentar la satisfaccion del cliente, en cuanto a los procesos de contratacion, asi como
escuchar a los colaboradores mediante evaluaciones de clima organizacional para la atencion de

solicitudes.

Establecer adecuadamente los puestos en Grupo Yeril, asi como definir su perfil, lo que
permitira enriquecer el proceso de contratacion y definirles claramente a los colaboradores que

ingresen cuales son sus responsabilidades.
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CAPITULO Il. MARCO TEORICO

Segun Hernandez, Méndez, Mendoza y Cuevas (2017), una de las funciones principales del
marco tedrico es la siguiente: “Provee de un marco de referencia para interpretar los resultados y

ubicarlos en el conjunto de conocimientos que se tienen sobre el problema” (p.59).

Con base en lo anterior, se demuestra que el respaldo tedrico es fundamental para el
desarrollo de una investigacion, ya que orienta hacia el cumplimiento de objetivos de manera

correcta.

En este capitulo se desarrollaran una serie de conceptos indispensables acerca de los dos
temas fundamentales de este proyecto de investigacion, los cuales son el disefio de procesos, asi
como también, segun el enfoque del proyecto se abarcaran conceptos de los procesos de Recursos

Humanos.

Inicialmente se abarcara el tema de disefio de procesos, donde explicara desde que es un
proceso, su identificacion, asi como los pasos a seguir para el disefio y la implementacion de un

proceso nuevo e incluso formas de evaluacién de los procesos implementados.

Adicionalmente, se tomara en cuenta los conceptos referentes a Recursos Humanos, como
por ejemplo sus procesos basicos, como deben funcionar, las ventajas de su funcionamiento de

forma correcta, entre otros puntos vitales para el correcto desarrollo de este proceso.
A continuacion, se presenta el marco teorico de esta investigacion.
Proceso

“Un proceso puede ser definido como un conjunto de actividades interrelacionadas entre si
que, a partir de una o varias entradas de materiales o informacion, dan lugar a una o varias salidas

también de materiales o informacion con valor anadido.” (Maldonado, 2011, p.1)
Medicion de procesos

Un proceso puede ser medido a través de indicadores de gestion, mismos que son definidos
por la Oficina Internacional del Trabajo, (s.f.) como: “Un indicador es una comparacion entre dos

0 mas tipos de datos que sirve para elaborar una medida cuantitativa o una observacion cualitativa.”
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Gestion por procesos

Segun el autor Bravo (2009)“La gestion de procesos es una forma sistémica de identificar,
comprender y aumentar el valor agregado de los procesos de la empresa para cumplir con la

estrategia del negocio y elevar el nivel de satisfaccion de los clientes.” (p.22)
Tipos de procesos

Segun Bravo (2009) se identifican tres tipos de procesos: estratégicos relacionados con la
estrategia de la organizacion, procesos del negocio o misionales, los cuales son los que atienden la
mision del negocio, por ultimo se encuentran los procesos de apoyo, que son necesarios para que

se cumplan de manera adecuada los procesos del negocio. (pp. 30-31)

Continuando con el autor anterior, se explicara mas detalladamente cada uno de estos

procesos.
Procesos estratégicos

Los procesos estratégicos son aquellos relacionados con la estrategia de la organizacion,
considera:

e La forma como se establece la vision, misién, valores, directrices funcionales, objetivos
corporativos, departamentales y personales y el programa de accién entre otros

componentes.

e Laforma como se monitorea el cumplimiento de los objetivos, la definicion de indicadores

y como se mantienen actualizados.
e La forma de mantener actualizadas las definiciones estratégicas.

e La forma como se comunica la estrategia y la forma de motivar a todos los integrantes de

la organizacion en lograr sus definiciones, entre otros temas relacionados.
Procesos del negocio

Los procesos del negocio atienden directamente la mision del negocio y satisfacen
necesidades concretas de los clientes. En empresas pequefias se estima razonable identificar entre

1y 3 de estos macroprocesos; en empresas grandes este numero puede llegar a 8. Estas cantidades
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también tienen relacion con el grado de focalizacion de la organizacion, mientras més focalizada

se encuentre, menor es el niUmero de procesos del negocio.
Algunos ejemplos que menciona el autor de procesos del negocio son los siguientes:
En una empresa constructora:

e Construccion de obras, desde la captacion del cliente hasta el servicio postentrega.
e Servicios de corte y perforacion de estructuras. Desde el diagnéstico hasta la
verificacion de calidad del servicio, pasando por todas las actividades de realizacion

del mismao.

En general, los procesos del negocio estan asociados a los productos o servicios que presta

una organizacion.
Procesos de apoyo

Los procesos de apoyo son servicios internos necesarios para realizar los procesos del
negocio. También se les Ilama procesos secundarios. En empresas pequefias es facil identificar
hasta unos 20 procesos de apoyo, los que pueden llegar hasta 400 en grandes organizaciones, sin

considerar las diferentes versiones de cada uno.
Por ejemplo:

e Compra de articulos de oficina

e Pago de anticipos

e Pago de remuneraciones

e Declaracién y pago de impuestos
e Servicios de alimentacion

e Reposicion de maquinarias
Mapa de procesos

“Es una vision de conjunto, holistica o “de helicoptero” de los procesos. Se incluyen las

relaciones entre todos los procesos identificados en un cierto ambito.” (Bravo, 2009, p.37-39)

Para elaborar un mapa de proceso, el mismo autor menciona que se debe contar con la
vision de conjunto, global, porque muestra todos los procesos de la empresa. Cabe resaltar que, es

el mapa de proceso se identificaran los tres tipos de procesos mencionados anteriormente.
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Continuando con el autor anterior, explica que los procesos estratégicos, van arriba ya que
estan orientados al cumplimiento de las actividades de la planeacion que funcione de guia para
cumplir mejor la misién de la organizacion. Los procesos del negocio, van en el medio, y

representan la operacion principal de la organizacion, por ultimo, los procesos de apoyo van abajo,
dando soporte a toda la organizacion.
A continuacion en la Figura 5, se muestra un ejemplo de como se estructura un mapeo de

proceso.

Figura 5. Ejemplo de mapeo de proceso
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Nota: Gestion de Procesos (Con Responsabilidad Social)

Puntos de intervencion sobre los procesos

Bravo, (2009) considera que existen tres grandes puntos de accion sobre los procesos, los

cuales son: descripcion, mejora y redisefio de los procesos, estos puntos seran expuestos a
continuacion. pp. 42-46
Describir los procesos
“Un objetivo deseable es tener procesos documentados, actualizados y consistentes que

capitalicen el conocimiento de la organizacion.”

Algunas caracteristicas de la descripcion de procesos son:
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e Un proceso bien descrito puede ser comunicado y ensefiado, reforzando las posibilidades
de la capacitacion y de la induccion.

e En la misma linea, cuando los procesos estan descritos se puede confeccionar un plan de
capacitacién mas rico y consistente.

e Se tiene la vision de conjunto de las actividades, en lugar de “compartimentos estancos”, o
Vision en “feudos”.

e Se puede llevar un mejor control de costos.

e Esunaoportunidad de reforzar la comunicacion y la participacion, ya que la descripcion de
procesos requiere del aporte de todos.

e Se logra mejor control con el conocimiento de cdmo se hacen las cosas, se refuerza el
trabajo de la auditoria de procedimientos.

e Se incrementa la posibilidad de estandarizacion y normalizacion, con la descripcion es
posible comparar con otros procesos.

e Cuando el trabajo es conocido, se incrementa la posibilidad de trabajar en equipo y hay
menores motivos de conflicto. En consecuencia, aumenta la motivacion.

e Se obtiene “de regalo” dejar en evidencia el cambio obvio, porque un proceso descrito se
hace visible, deja de estar operado en forma subconsciente, con “piloto automatico”.

e También queda en evidencia cuales son los procesos mas rentables, aquellos donde hay que
poner énfasis.

e El trabajo se orienta a describir lo que se hace y a garantizar que asi se hace.

e Junto con conocer los procesos se pueden aplicar algunas férmulas de costeo.

e Permite dejar bien establecidas las fronteras y responsabilidades.

e Esel minimo exigido en las normas de calidad y auditorias de procedimientos.

e Se puede acceder a la certificacion en normas de calidad: 1ISO 9000, CMM Yy otras.
Mejorar los procesos

“La idea es perfeccionar lo que se esta haciendo. Mejorar los procesos incluye practicar
benchmarking, es decir, comparar nuestros procesos con las mejores practicas del medio y asi

aprender y mejorar.”
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Ademas, el autor agrega, que la mejora de procesos exige la descripcion previa de los
procesos, por lo tanto, es una linea de trabajo que se complementa con la anterior (describir los

procesos).
Algunas caracteristicas de la mejora de procesos:
e Normalmente el cambio es pequefio.

e Se busca perfeccionar los detalles del proceso existente, para mejorar en aspectos
bien estudiados de costo, eficiencia, resultados, tiempo, calidad de atencion, entre
otros.

e Se habla del cliente interno y su satisfaccion.

e El cliente interno es quien realiza el siguiente paso de una serie que concluye en el

cliente externo.

e Comienza algun nivel de cuestionamiento de por qué se hace de esa manera 'y mejor

aun, para qué se hace.

e Desde el comienzo del proyecto se discuten nuevas actividades, tareas y

procedimientos relacionados con el proceso.
e Se aprecia una orientacion mas al interior del proceso, a mejorar sus detalles.

e Setiende a crear equipos de trabajo con las mismas personas que realizan o dirigen

un proceso.

e A veces se forman grupos mas bien permanentes que vigilan los procesos y hacen
mejora continua, son circulos o comités de calidad dirigidos desde un departamento

de gestion de calidad.
Redisefiar los procesos

Segun el autor mencionado anteriormente, redisefiar un proceso consiste en: “identificar los
procesos, las variables criticas y valores idealizados que interesan a los clientes. Inventar
propuestas consistentes, con responsabilidad social y en armonia con el propésito de la

organizacion.”
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Se hace redisefio de procesos para obtener un beneficio mayor, con la probable
consecuencia de que el cambio en el proceso también sea grande. Por lo tanto, es preferible no
entrar demasiado al detalle del funcionamiento previo del proceso, es suficiente con una

descripcion general.
Hammer y Champy (1994), citado por Bravo (2009) indican que:

Antes de proceder a redisefar, el equipo necesita saber ciertas cosas acerca
del proceso existente: queé es lo que hace, cdmo lo hace (bien 0 mal), y las cuestiones
criticas que gobiernan su desempefio. Como la meta del equipo no es mejorar el
proceso existente, no necesita analizarlo y documentarlo para exponerlo en todos
sus detalles. Lo que necesita es mas bien una vision de alto nivel, apenas lo
suficiente para obtener la intuicion y la penetracion necesarias para crear un disefio
totalmente nuevo y superior. Uno de los errores mas frecuentes que se cometen en
esta etapa de reingenieria en que los equipos tratan de analizar un proceso en sus

mas minimos detalles en lugar de tratar de entenderlo” (p. 44)
Continuando con el autor, se mencionan algunas caracteristicas del redisefio de proceso:

e Se busca elevar en gran medida la satisfaccion del cliente, lo cual obliga a repensar el
proceso Yy aplicar técnicas de idealizacion que normalmente conducen a cambios mayores
en el proceso.

e Se habla concretamente del cliente externo, es decir, de aquellas personas que le generan
ingresos a la organizacion.

e Se busca eliminar los pasos intermedios y trabajar con personas o equipos que ofrezcan un
servicio integral al cliente.

e Laidea basica es lograr resultados mucho mejores en las variables criticas para el cliente
del proceso (tiempo de atencion, costo del servicio, entre otros) y asi elevar su nivel de
satisfaccion.

e Unavez que el proceso esté redisefiado, la formalizacion puede ser equivalente a la utilizada
en aseguramiento de la calidad.

e Alinicio del proyecto conviene describir someramente lo que existe para no sesgar la nueva

propuesta con la realidad actual.
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e Existe una orientacidn hacia el exterior del proceso, por ejemplo: deleitar al cliente, elevar
el nivel de competitividad o lograr armonia con el proposito de la organizacion.

e Normalmente existe una alta participacion externa que aporta ideas frescas y ayuda a
remecer la organizacion, es el “efecto consultor”.

e Todavia la forma de hacer redisefio de procesos es generalmente discontinua, porque se
forman grupos de trabajo ad-hoc. Aunque esta situacion estd poco a poco evolucionando

hacia opciones de continuidad.
Técnica de los cinco por qué

Segln Bravo (2013), dice que acorde a esta técnica “se debiera preguntar cinco veces “por

qué” antes de plantear soluciones a un problema. Nos ayuda a comprenderlo y a detectar sus
causas” (p.241).

El mismo autor, agrega los siguientes ejemplos:
Para el enunciado: Tiempo de ciclo excesivo del despacho en la tienda:

e ;Por qué Tiempo de ciclo excesivo del despacho en la tienda? Porque el proceso no existe
como tal.

e /Por qué el proceso no existe como tal? Porque nunca fue disefiado, se ha trabajado “como
siempre” y ni siquiera se ha modernizado.

e ;Por qué el proceso nunca fue disefiado...? Porque no ha existido profesionalizacion y los
participantes vienen de una cultura de division del trabajo.

. Por qué...?
Diagrama de Ishikawa
Segun Ruiz-Falcé Rojas (2009), el diagrama de Ishikawa se utiliza de la siguiente manera:

Se utiliza para relacionar los efectos con las causas que los producen. El
funcionamiento es el siguiente, segun los participantes van aportando ideas sobre
las causas que pueden producir los efectos se van registrando en el diagrama.
Cuando han terminado las aportaciones se reordenan las causas de forma jerarquica

y se eliminan las repetidas (pp.24-25).
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Ademas, el autor agrega que en el andlisis de un proceso industrial es frecuente realizar el

diagrama de Ishikawa clasificando las causas segun las “M”, las cuales son:

e Maquina (Machine)

e Materia prima (Material).

e Método de trabajo (Method).

e Operario (Men). En este caso en espafiol no empieza con “m”.

e Medio ambiente (Environment)

Segun Instituto Uruguayo de Normas Técnicas (2009) las etapas para hacer un diagrama de
causa-efecto o Ishikawa, son los siguientes:

1. Decidir el efecto (por ejemplo, una caracteristica de la calidad) que se quiere controlar y/o

mejorar o un problema (real o potencial) especifico.

2. Colocar el efecto en un rectangulo en el extremo de una flecha, como lo indica la jError! N

0 se encuentra el origen de la referencia..

Figura 6. Ejemplo del paso 2 de elaboracion del diagrama de Ishikawa.

| Efecto

Nota: Instituto Uruguayo de Normas Técnicas.

3. Escribir los principales factores vinculados con el efecto sobre el extremo de flechas que
se dirigen a la flecha principal (en general se considera aqui los factores de variabilidad mas

comunes). Cada grupo individual forma una rama.

4. Escribir, sobre cada una de estas ramas, los factores secundarios. Un diagrama bien

definido tendra ramas de al menos dos niveles y varias ramas tendran tres 0 mas niveles

5. Continuar de la misma forma hasta agotar los factores.



Figura 7 Ejemplo de Diagrama Ishikawa

Personas Equipo

Pobre capacidad de lectura

Termostato roto

Cocina Falla del horno
muy No puede entender recetas
pequefia :
. Valvula de
Modidor Barrera del idioma temperatura errada
mal —r
instalado
. La torta se
Medio quema en el
horno
Mezcla sin revolver

Pre-calentado
por mucho
tiempo

-+

anterior a mayor temperatura

Horno sin enfriarse del uso :

Recipiente equivocado

Error en el libro de cocina

Instrucciones confusas

Métodos Materiales

Nota: Sociedad Latinoamericana para la Calidad

Diagrama de Pareto

Ruiz-Falcé Rojas, (2009) define el diagrama de Pareto como:

39

El diagrama de Pareto no es mas que un histograma en el que se han ordenado cada

una de las "clases" o elementos por orden de mayor a menor frecuencia de aparicion. A veces sobre

este diagrama se superpone un diagrama de frecuencias acumuladas.

Ademas, agrega que el principio de Pareto “enuncia diciendo que el 80% de los problemas

estan producidos por un 20% de las causas. Entonces lo 16gico es concentrar los esfuerzos en

localizar y eliminar esas pocas causas que producen la mayor parte de los problemas.” (pp. 31-32)

Segun el Instituto Uruguayo de Normas Técnicas (2009), el diagrama de Pareto se construye

de la siguiente manera:

e Se selecciona los elementos a estudiar.

e Se selecciona la unidad de medicidn para el analisis, por ejemplo: cantidad de sucesos,

costos u otra medicion de impacto.
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e Se selecciona el periodo de tiempo en que se va a analizar los resultados obtenidos - se
hace un listado de los elementos desde la izquierda hacia la derecha sobre el eje
horizontal, de modo que disminuya la magnitud de la unidad de medicion. Las
categorias que contienen los elementos menores pueden combinarse en una categoria
denominada «otros». Esta categoria se coloca en el extremo derecho del eje.

e Se construye dos ejes verticales, uno en cada extremo del eje horizontal. La escala del
eje izquierdo deberia estar calibrada en la unidad de medicion y su altura deberia ser
igual a la suma de las magnitudes de todos los elementos. La escala sobre el eje derecho
debe tener la misma altura y calibrarse de 0 a 100 %.

e Se dibuja, encima de cada elemento, un rectangulo cuya altura representa la magnitud
de la unidad de medicion para ese elemento - se construye la curva de frecuencia
acumulada, sumando las magnitudes de cada elemento, de izquierda a derecha.

e Se usa el diagrama de Pareto para identificar los elementos méas importantes para la

mejora de la calidad.
En la Figura 8 se muestra un ejemplo del diagrama de Pareto.

Figura 8 Ejemplo de Diagrama de Pareto.

500 100%

F . 92% 96%
recuecnia

96%

86%

72%

250 —50%

48%

’ T —

causal causa2 causa3 «causad4 «causa5 causa6 causa7

Nota: Instituto Uruguayo de Normas Técnicas



Diagrama de flujo
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El Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econdmica (2009) define el

diagrama de flujo como:

“Una representacion grafica mediante la cual se representan las distintas

operaciones de que se compone un procedimiento o parte de él, estableciendo su secuencia

cronolégica. Clasificandolos mediante simbolos segun la naturaleza de cada cual.”

Ademas, el mismo autor indica cuales son los pasos a seguir para la construccion de

los diagramas de flujo:

1.

Conformar un grupo de trabajo donde participen aquellos que son
responsables de la ejecucion y el desarrollo de los procedimientos que se
encuentran debidamente interrelacionados y que constituyen un proceso.
Establecer el objetivo que se persigue con el disefio de los diagramas y la
identificacion de quién lo empleard, ya que esto permitira definir el grado de
detalle y tipo de diagrama a utilizar.

Definir los limites de cada procedimiento mediante la identificaciéon del
primer y ultimo paso que lo conforman, considerando que en los
procedimientos que estan interrelacionados el comienzo de uno es la
conclusion del proceso previo y su término significa el inicio del proceso
siguiente.

Una vez que se han delimitado los procedimientos, se procede a la
identificacion de los pasos que estan incluidos dentro de los limites de cada
procedimiento y su orden cronoldgico.

Al realizar la ubicacion de los pasos se deben identificar los puntos de
decisién y desarrollarlos en forma de pregunta, la presentacion de las dos
ramas posibles correspondientes se identifican con los terminos SI/NO.

Al tener identificados y ubicados los pasos en orden cronoldgico, es
recomendable hacer una revision del procedimiento con el fin de corroborar
que el mismo se encuentra completo y ordenado, previendo asi la omision

de pasos relevantes.
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7. Construir el diagrama respetando la secuencia cronoldgica y asignando los

correspondientes simbolos.

Continuando con el autor anterior, se agregan algunas consideraciones que se deben tener al

construir un diagrama de flujo las cuales son:

Debe de indicarse claramente donde inicia y donde termina el diagrama.

Las lineas deben ser verticales u horizontales, nunca diagonales.

No cruzar las lineas de flujo empleando los conectores adecuados sin hacer uso
excesivo de ellos.

No fraccionar el diagrama con el uso excesivo de conectores.

Solo debe llegar una sola linea de flujo a un simbolo. Pero pueden llegar muchas
lineas de flujo a otras lineas.

Las lineas de flujo deben de entrar a un simbolo por la parte superior y/o
izquierda y salir de él por la parte inferior y/o derecha.

En el caso de que el diagrama sobrepase una pagina, enumerar y emplear los
conectores correspondientes.

Todo texto escrito dentro de un simbolo debe ser legible, preciso, evitando el
uso de muchas palabras.

Todos los simbolos tienen una linea de entrada y una de salida, a excepcion del
simbolo inicial y final.

Solo los simbolos de decision pueden y deben tener mas de una linea de flujo de
salida.

Cada flecha representa el flujo de una informacién.

En la Figura 9 se muestran los simbolos utilizados en la creacion de los diagramas de flujo.
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Figura 9. Simbolos del diagrama de flujo

Simbolo Significado éPara que se utiliza?

Indica el inicio y el final del

Inicio / Fin diagrama de flujo.

Simbolo de proceso, representa la
. s realizacién de una operacién o
Operacién / Actividad actividad relativas a un
procedimiento.

Representa cualquier tipo de

documento que entra, se utilice,

Documento se genere o} salga del

procedimiento.

Indica la salida y entrada de

Datos datos.

Indica el depdsito permanente de
Almacenamiento / Archivo | un documento o informacién
dentro de un archivo.

Si/No Indica un punto dentro del flujo en
Decision gue son posibles varios caminos
Si/No alternativos.

Nota: MIDEPLAN

Diagrama de Gantt

Segln Handl, (2014) es “una herramienta que se emplea para planificar y programar tareas

a lo largo de un periodo determinado de tiempo”

Continuando con el autor anterior, los pasos para la construccion de un diagrama de Gantt

son los siguientes:

1. Comprender la estructura del proyecto. El diagrama de Gantt ayuda a lograr el objetivo
final de la planificacion y la implementacion correcta de cada etapa. Conocer todas y cada
una de las actividades que intervienen en las fases del proyecto y cémo se relacionan entre
si resulta fundamental.

2. Reunir la informacidn necesaria acerca de todos los pasos o procesos necesarios que forman
parte del desarrollo del plan y los recursos que se requieren en cada momento. Esta sera la
informacidn que emplearé el director del proyecto como punto de partida para construir el
diagrama de Gantt.

3. Determinar los plazos que llevara cada actividad. Asignaremos un tiempo de realizacion a
cada tarea o fase del proyecto. La longitud de las barras horizontales en el diagrama de

Gantt es la que representa la duracion de cada etapa.
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Programar las tareas a realizar para ajustar bien los plazos, escalonar los procesos y eliminar
tiempos muertos. Para cada etapa, debemos fijar una fecha de ejecucion. Asi, el diagrama
de Gantt sera de gran ayuda para cumplir con el plazo limite de entrega final del proyecto.
Colocar todas las barras de las tareas a realizar en el grafico. El diagrama de Gantt ensambla
todas las piezas con un objetivo temporal fijado.

Evaluar y asignar las relaciones de dependencia entre las diferentes etapas o tareas del
proyecto. Observando el diagrama de Gantt debe quedar claro en un golpe de vista el orden
en qué deben desarrollarse las actividades, cuales de ellas quedan subordinadas a otras y
cudles son independientes.

Implementar el diagrama de Gantt en una aplicacion de software o en papel. Es una opcion
muy practica realizarlo con la ayuda de un software porque algunos poseen caracteristicas
avanzadas que ayudan a una visualizacién mejor del diagrama de Gantt y a una toma de
decisiones mejor orientada. Como el diagrama de Gantt es un tipo de gréfico de barras para
la gestion de proyectos, también se puede disefiar en papel. De hecho, muchos directores
de proyectos lo han hecho asi durante largo tiempo. Sin embargo, el uso de herramientas
de software especializadas presenta numerosas ventajas y, sobre todo, resulta mucho mas

flexible y &gil cuando es necesario realizar adaptaciones.

Adjunto en la Figura 10, se encuentra un ejemplo de Diagrama de Gantt.

Figura 10. Ejemplo de Diagrama de Gantt.

=
°

MAYO

Actividades

Recoleccion de datos de la empresa

Primera Visita a la empresa

1213 14/5/6/7!8

10 11 12 13 14 15]16{17 18 19 20 21 22|

23

24 25 26 27 28 29

Entrevistas a funcionarios y Gerente

Analisis del relevamiento de datos

2° Visita a la empresa, entrevistas complementarias

Inicio de Elaboracion del Manual de Funciones

Determinacion de los procedimientos

D~ WIN | —

Elaborar de los Fluxogramas

(%=

Finalizacion de los Manuales

i
o

Correccion de errores

—_
-

Implementacion de los Nuevos Procedimientos

—
N

Retroalimentacion

Nota: Handl, Karen Alexis.
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Encuestas

Segun Tecnologico de Monterrey (2005) define las encuestas como “instrumentos que
sirven para colectar informacion de la realidad, son parte del diagnostico anticorrupcion y

no son un fin en si mismo.”
Segun el mismo autor el ciclo de ejecucion de una encuesta son los siguientes:
1. Definicién del objetivo

Significa responder a la pregunta ¢queé se desea investigar y con qué prop6sito?
Es el ;qué y el para qué? De esto dependera en gran parte los siguientes pasos a

sequir.

2. Laelaboracion del disefio muestral
Dependera del universo seleccionado y la cobertura que se pretende. Implica
responder a la pregunta de ¢quién proveera la informacion que se necesita? Una
muestra es la representacion de una poblacion objeto de estudio que se usa para
establecer la percepcion y experiencia de los ciudadanos. La muestra se define por
el tamafio de la poblacion, por las instituciones involucradas en la provision de
servicios, (ejemplo, agua potable, electricidad, recoleccion de basura), y por tipos
sectores 0 actores sociales involucrados (usuarios de los servicios, sector privado,
grupos de interés).
3. Disefio del instrumento
Es el cuestionario a utilizar; lo que implica responder a la pregunta de ;,c6mo
se captara la informacion? Ademas, se define el tipo de preguntas, si serdn
cerradas o abiertas, debe utilizarse un lenguaje claro, sencillo y directo, y
adaptado a la idiosincrasia del encuestado. Debe contar con preguntas que se
interrelacionen para permitir un analisis mas profundo.
4. Ejecucion de la encuesta
El encuestador debe tener credibilidad, habilidad para realizar las entrevistas
y contar con un buen respaldo institucional que permita reducir los margenes de
posibles resistencias.

5. Procesamiento de la informacioén colectada.
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Estara en funcién a la metodologia definida previamente, donde debe
prevalecer un enfoque objetivo e imparcial a fin de evitar problemas de

manipulacion o sesgo en este trabajo, base del informe final.
Requisitos esenciales para procesar informacion fiable.

e Asegurar la independencia en el disefio, ejecucion y analisis de
encuestas. Asegurar la integridad de las encuestas y su analisis.
e No permitir la manipulacion de datos para fines politicos.
6. Analisis de los resultados de las encuestas
Se requiere independencia del poder de la institucion que encomendd y/o
financid el trabajo de la encuesta. No se debe ocultar informacidon “negativa”.
Se debe garantizar la transparencia, objetividad y consistencia técnica en el
informe final.
Analizar la respuesta a la pregunta: ¢de quién son las encuestas y sus resultados?
e Cualquiera que contesta una encuesta debe tener derecho a los
resultados.
e Los resultados y analisis deben ser difundidos de forma responsable y
constructiva mediante una estrategia de comunicacién social.
7. Difusion del resultado
Todos los que han participado y contribuido con la encuesta deben tener
acceso a los resultados de la misma. La divulgacion debe ser amplia, clara,
educativa y de facil acceso. Esto generara credibilidad para acciones posteriores,
como la realizacion de talleres de diagndsticos participativos y luego la

implementacién del plan de accion.

Técnicas para la Identificacion y Analisis de Procesos

Segun, Gil Ojeda y Vallejo Garcia (2008), los pasos para la identificacion y analisis de los

procesos, son los siguientes:
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1. Aprobacion de la planificacion y cronograma de trabajo

Esta etapa, se basa en proponer para su aprobacion, una planificacion de como se va
gestionar la identificacion y analisis de los procesos, asi como la distribucion temporal de ejecucion

de las distintas fases del trabajo a desarrollar.
2. Constitucion y Formacion del grupo de mejora

El grupo debera ser conformado por personas que conozcan los procesos que se gestionan,
en esta etapa se fijaran las normas de funcionamiento del grupo, ademas se debe proporcionar una

formacion bésica para poder afrontar, con éxito, el trabajo a desarrollar.
3. Definicion de Mision y Vision
Es fundamental, antes de iniciar con el mapa de procesos, definir la mision y vision del

proceso en estudio.
Segun los autores anteriores la mision se define como:

La razdn de ser del Servicio o Unidad, debe definirse en una oracion donde se
explique el propdsito fundamental de su existencia, es decir, a qué se dedica, quiénes
son sus clientes y su diferencia en relacion a otros Servicios o Unidades, con

funciones similares.
Algunas preguntas que pueden ayudar a la hora de definir la mision son las siguientes:

e ;Quiénes somos?

e (A qué nos dedicamos?

e ;Cual es nuestra razén de ser?

e ;Por qué existimos?

e ;Por quéy para qué hacemos lo que hacemos?
e Paraquién lo hacemos?

e ;Como lo hacemos?

e (En qué nos diferenciamos?

Ademas, definen la vision como: “el estado que desea alcanzar el Servicio en el futuro, para

poder cumplir la mision.”

Algunas preguntas que pueden ayudar a la hora de definir la vision son las siguientes:
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e ;Quéycdémo queremos ser dentro de unos afos?

e ;En qué nos queremos convertir?

e ;Qué valores respetamos?

e (En qué nos diferenciamos?

e Para quién hacemos lo que hacemos?

4. ldentificacion de los grupos de interes

Los autores mencionan que un grupo de interés es todo aquel que tiene interés en la

organizacion o proceso. Entre ellos, pueden destacar: clientes, empleados, socios, accionistas,

propietarios, proveedores, entre otros.

Ademas, agregan que, en el momento de identificar los grupos de interés del servicio, es

aconsejable utilizar la tormenta de ideas, donde todos los participantes aportaran sus ideas sobre

cudles son los grupos de interés del servicio.

Asi también indican que se debe realizar una ficha técnica por cada grupo de interés, como

la mostrada a continuacién en la Figura 11.

Figura 11 Ejemplo de ficha técnica de los grupos de interés

FICHA TECNICA DE GRUPO DE INTERES

Cadigo
Versién®...

Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion: Fecha de entrada en vigor:

Identificacion del Servicio o
Unidad

Se indicara el nombre del Servicio o Unidad correspondiente
Ejemplo: Unidad de Calidad

Identificacion del grupo de interés

Es la denominacion del grupo de interés
Ejemplo: alumnos, profesores, PAS, becarios de investigacion

Servicios prestados

Se relacionaran el servicio o servicios que afectan a ese grupo de interés

Procedimientos utilizados para
identificar sus necesidades y
expectativas

Definir todas las actividades o tareas realizadas para identificar las
necesidades y expectativas del grupo de interés
Ejemplo: estudios, contactos, entrevistas,...

Necesidades que son o podrian
ser cubiertas desde el Servicio

Una vez identificadas las necesidades del grupo de interés, relacionar
aquellas que el Servicio cubre o que podria cubrir con la optimizacion de sus
recursos

Necesidades que no podrian ser
cubiertas desde el Servicio

Una vez identificadas las necesidades del grupo de interés, relacionar
aquellas que el Servicio considera que no podria cubrir, con los recursos
disponibles

Relacionar lo que el grupo de interés espera recibir del Servicio

Expectativas

Nota: Guia para la identificacion y analisis de los procesos de la Universidad de Méalaga.
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5. Elaboracion del mapa de proceso

En este caso el mapa de procesos recoge la interrelacion de todos los procesos que realiza

una organizacion.
6. Clasificacion de los procesos

Para lograr una vision, en conjunto, que permita tener presente todo lo que es vital y lo que
no lo es, resulta necesario realizar una clasificacion. Esta se hara de acuerdo a la importancia
estratégica para la calidad, dividiendo los procesos en tres niveles: procesos estratégicos, procesos

operativos o claves y procesos de soporte.
7. ldentificacién de los procesos

Segun los autores, la identificacion se puede realizar por diversos métodos los cuales se

mencionan a continuacion:

e Relacionando las tareas que realizan las personas. A continuacion, se clasifican se

agrupan y se asignan a procesos.

e ldentificando los procesos, a partir de los resultados finales (producto o servicio
prestado). De cada resultado o producto final se indaga de dénde viene, como ha
sido realizado, quién lo ha hecho y asi, sucesivamente.

e Estableciendo los procesos principales (claves u operativos) de acuerdo a la mision

de la unidad y, a partir de aqui, buscar el resto de procesos.
Ademas, agrega que, es Util preguntar por:

o El objetivo.

e Las entradas.

e Lassalidas.

e Los recursos.

o El procedimiento y/o sus especificaciones.

8. Documentacion de los procesos

Una vez identificados, se documentaran aquellos procesos que se consideren necesarios.

Esto puede realizarse mediante un diagrama de flujo, que se trata de un conjunto de simbolos unidos
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entre si con un orden I6gico o también mediante fichas de procesos, como la mostrada en la Figura

12.

Figura 12 Ejemplo de ficha técnica de proceso

FICHA TECNICA DE PROCESO

Cadigo. ..
Version®. ..

Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion: Fecha de entrada en vigor:

MNombre del proceso

Es la denominacion por la cual identificamos al proceso.

Definicion

Se trata de realizar una breve descripcion del proceso, aportando una idea
general del mismo.

Responsable/Propietario

Persona de la Unidad o Servicio que tiene la responsabilidad o propiedad de
la correcta ejecucion del proceso. Se debe identificar el puesto de rabajo.

Es el fin dltimo del proceso, es decir, por qué existe ese proceso. Debera

Objetivo estar relacionado con las necesidades de los usuarios.

Destinatario Clientes o usuarios para los que se realiza el proceso. Se realizara una
breve descripcion de las necesidades que se quieren cubrir.

Inicio/Fin El inicio es el puntp de partid_a_que pone en m_arr:ha el proceso. El fin marca
la entrega al usuario del servicio/producto finalizado.

Entradas Documentos, registros, recursos que, en algin momento, hacen su enfrada
en &l proceso para su correcto desarrollo.

Salidas Documentog, registros, prqductos, resultados intermedios del proceso que
tienen su origen en el propio proceso.

Indicadores Son magnitudes para medir tendencias (analizar como vamos) y resultados

(qué hemos logrado).

Variables de control

Son mecanismos disefados para adecuar los servicios a las caracteristicas
esperadas y evitar que los clientes reciban servicios defectuosos. (timon del
proceso).

Registros

Son documentos que presentan resultados obtenidos o proporcionan
evidencias de actividades desempefiadas.

Documentos/Procedimientos

Son todos aguéllos documentos o procedimientos derivados del proceso,
que nos indican la forma de ejecutar el proceso.

Nota: Guia para la identificacion y analisis de los procesos de la Universidad de Malaga.

9. Identificacion y fichas de indicadores

En la gestion por procesos resulta imprescindible establecer indicadores para medir, evaluar

y revisar los propios procesos. Lo que no se mide no se puede gestionar y, por lo tanto, no se puede

mejorar.

Un indicador es una magnitud asociada a una caracteristica (del resultado, del desarrollo

del proceso, de las actividades, de la estructura, etc.) que permite, a traves de su medicion en

periodos sucesivos y por comparacion, evaluar, periédicamente, dicha caracteristica y verificar el

cumplimiento de los objetivos establecidos.
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Entre los indicadores que los autores mencionan, se encuentran:

e Indicadores de resultados: Son aquéllos indicadores relacionados, directamente, con

la finalidad y la misidn propia de la unidad o servicio, midiendo el grado de eficacia

o0 el impacto directo sobre el cliente/usuario. Algunos ejemplos:

= Nivel de satisfaccion de los usuarios con el servicio prestado.

= Porcentaje de casos resueltos al mes.

= Numero de asistentes a cursos de formacion, en funcidn del nimero de personas

del servicio.

e Indicadores del desarrollo de los procesos: Relacionados con la eficiencia y eficacia

del proceso, midiendo aspectos relacionados con las actividades. Algunos ejemplos

son los siguientes:

» Tiempo medio de resolucion de expedientes

= Tiempo medio de espera en colas

Para esto, también se propone una ficha técnica como la mostrada en la Figura 13.

Figura 13 Ejemplo de ficha técnica de indicadores.

FICHA TECNICA DE INDICADOR

Codigo...
Version®...

Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion: Fecha de entrada en vigor:

Denominacién

Denominacién por la que se identifica al indicador: se recomienda que sea
breve.

Identificacién del proceso o
procesos al o a los que afecta

Identificar el proceso o procesos al o a los que afecta el indicador.

Definicion

Realizar una breve descripcion del significado del indicador, de modo que se
pueda comprender. ; Qué significa? ;Para qué sirve?

Formula de célculo

Algoritmo de célculo. Se debe expresar con precision para que no se
planteen dudas sobre su obtencion.

Dentro de este apartado se deberan especificar los siguientes valores:
Valor minimo: el umbral inferior marcado para el indicador

Umbrales L : o
Valor maximo: el umbral superior marcado para el indicador
Valor objetivo: el resultado que se pretende lograr para el indicador
Fuente Especificar el lugar donde se puede encontrar |a informacion para el calculo

del indicador.

Responsable/Propietario

Persona, dentro del Servicio, encargada de realizar el calculo y las
actualizaciones del indicador. Se indicara el puesto de trabajo.

Periodicidad

Indicar la periodicidad con la que se calcula el indicador.
Ejemplo: semestral, anual, bianual,...

Nota: Guia para la identificacion y analisis de los procesos de la Universidad de Malaga.
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10. Gestidn de la documentacion

Los documentos de una organizacion (Unidad o Servicio) se entienden, en un sentido
amplio, como: el conjunto de informaciones que se requieren, independientemente de su soporte,

para el correcto funcionamiento de los procesos de trabajo.

La gestion de la documentacién consiste en el proceso seguido para la elaboracion, uso y

revision de la documentacion relativa a los procesos de una Unidad o Servicio determinado.
11. Revision de los procesos

Con la revision de los procesos se analizarén los datos e indicadores y se realizaran las
modificaciones necesarias para mejorar los resultados obtenidos. No se puede olvidar la
interrelacion existente entre los distintos procesos, de modo que una leve modificacion en un
proceso podria conllevar cambios importantes en otros con los que esté relacionado. Por tanto, ante
cualquier modificacion, se debera informar a todas aquellas unidades o servicios que realicen

procesos que tengan relacion con aquel que se desea modificar. (pp. 3-16)

Técnicas para el Redisefio de Procesos
Gestion sistémica de proyectos (GSP)

Segln Bravo (2013), este método esta principalmente orientado a cambios grandes, este

consta de siete etapas y veintiocho practicas transversales, mismas que se explicaran a continuacién

1. Concepcion
Lo que da origen al trabajo en la etapa es un sintoma o una serie de sintomas que
producen molestias (tal como pérdidas y atrasos). El objetivo de esta etapa es concebir
una necesidad, o un problema, definido como una distancia, entre donde estamos y
donde queremos estar.
2. Factibilidad
Lo que da origen al trabajo en la etapa es una necesidad de la organizacion,
viene dada desde la etapa de concepcion. El objetivo es obtener el plan de proyecto de
la solucion después de un barrido creativo de muchas soluciones y de un estudio
comparativo de algunas de ellas. La etapa de factibilidad tiene tres entregables
secuenciales, se accede al siguiente después de la toma de decision por parte de la

autoridad correspondiente: a) una investigacion creativa de muchas soluciones y
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propuesta de alternativas a estudiar, b) una evaluacion comparativa de alternativas de
solucion seleccionadas y c) el plan de proyecto de la alternativa seleccionada.
3. Andlisis

Lo que da origen a esta etapa es el plan de proyecto aprobado. Es el inicio del
desarrollo del proyecto. El objetivo es plantear el modelo integral del cambio de la
solucion y los requerimientos correspondientes. Se trata del analisis integral de la
solucion. También es llamada ingenieria basica, ingenieria conceptual o arquitectura de
la solucién. Desde aqui surgen las definiciones respecto al modelo integral del cambio
de la solucidn.

4. Disefio

Lo que da origen a esta etapa es el modelo de negocios de la solucién con los
requerimientos principales. El objetivo es obtener el detalle de la solucion que propone
el modelo integral del cambio. Es el Como. También se denomina Ingenieria de Detalle
a esta etapa. El disefio detallado consiste en dibujar planos, preparar modelos, identificar
los encargados, dimensionar los recursos financieros, definir el espacio fisico,
conocimientos requeridos, interacciones con el entorno, elaborar licitaciones y
contratos. Se incorpora formalmente en esta etapa el aporte de los especialistas en la

forma de trabajo conjunto con los analistas del proyecto.
5. Implementacion

Esta etapa nace desde el disefio de la solucion. El objetivo es llevar a la préctica
la solucion detallada que propone el modelo de negocios, armonizando todas sus partes
(estrategia, personas, procesos, estructura y tecnologia). Se trata de “implementar” el
disefio en una aplicacion real, aunque en caracter piloto. Algunas acciones de la etapa:
las personas son capacitadas y reubicadas, se implementan las nuevas definiciones de
los procesos, se aplica la nueva estructura organizacional y se instala la aplicacion de
software, tal vez en maquinas diferentes. Implementar significa “llevar a la realidad” el
disefio, ya sean planos de un edificio, plan de capacitacion, flujos de informacion,
formularios, apoyo computacional, una politica acerca de las personas o el disefio de

una estructura organizacional.

6. Despliegue
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La etapa de despliegue nace desde la implementacién piloto de la solucion. El
objetivo es expandir la solucion generada hasta ser bien utilizada por todos los usuarios
previstos en el plan de proyecto. Se trata de instalar la solucion completa que propone
el modelo de negocios en todos los puntos donde fue requerida. Esto implica que los
usuarios se capacitan, entrenan y reubican si corresponde (la sensibilizacion ya deberia
estar lograda), los procesos redisefiados son implementados, la nueva estructura
organizacional se pone en marcha.

Operacion

La etapa de operacion nace cuando la solucidon generada esta siendo bien
utilizada por todos los usuarios previstos en el plan de proyecto. Requiere de la
documentacion generada en todas las etapas. EI buen funcionamiento de la solucién
debe lograrse en todo el modelo integral del cambio (estrategia, personas, procesos,
estructura y tecnologia). Por lo tanto, la mejora continua opera en cada uno de sus
elementos. Cuando la solucidn esta en operacion comienza la mejora continua, la cual

es compatible con el redisefio programado

A continuacion, en la Figura 14 se mencionaran las veintiocho practicas transversales,

mismas que como indica el autor aplican para cada etapa del proyecto. (pp. 247-249).

Figura 14. Las 28 préacticas transversales

1. Direccion del proyecto 15. Gestion de la calidad

2. Plan de la etapa 16. Responsabilidad social

3. Exposicion de los planes 17. Insercion

4. Retroalimentacion 18. Orientacion al cliente

5. El equipo de trabajo 19. Sensibilizacion

6. Entrevistas 20. Capacitacion

7. Comunicacion 21. Seguimiento

8. Informes 22. Cuidar la solucion anterior

9. Técnicas 23. Continuidad operacional

10. Herramientas de apoyo 24. Recursos fisicos del proyecto

11. Trazabilidad 25. Kill time

12. Quick Wins 26. Control de cambios

13. Costos y duracion 27. Gestion del cambio

14. Gestion de riesgos 28. Gestion de proveedores
Nota: Gestion de procesos (Valorando la préactica)
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Es importante aclarar que, Quick Wins, segun lo define el mismo autor son: “entregables
de accion rapida” ademas, agrega que “es un pequeiio perfeccionamiento del proceso generalmente

propuesto por los mismos participantes, porque su objetivo principal es elevar la moral” (p.236).
Método de accion rapida (MAR)

“Su objetivo es redisefiar una parte del proceso o hacer una propuesta més sencilla
sobre la totalidad.” (Bravo, 2013, pp.251-252).

El mismo autor agrega las fases principales de este método:
1. Modelamiento visual

El cual deberia simplemente obtenerse desde la base centralizada de modelos.
2. Evaluacion

Con la siguiente secuencia: estudiar la situacion actual del proceso, identificar el
problema, seleccionar la variable critica, determinar la situacion actual y deseada de la
variable critica y cuantificar la brecha

3. Determinar las causas del problema y priorizar

Aplicando al menos las técnicas: los 5 por qué, Ishikawa y Pareto (se explican

estas técnicas en la practica Mejorar procesos).
4. Investigacion de soluciones

Considerando como fuentes: tormenta de ideas, modelo integral del cambio,

soluciones habituales de redisefio, mejores practicas y otras.
5. Propuesta de valor

Resumen de la propuesta, nuevos modelos visuales, mapa de procesos y listas
de tareas, detalle de la inversién, uso de recursos, relacion con otros proyectos y valor

que agrega la propuesta para otros actores dentro y fuera de la organizacion.

Administraciéon de Recursos Humanos

La ARH se relacionan con una multiplicidad enorme de campos del conocimiento: se habla
de la aplicacion e interpretacion de pruebas psicoldgicas y de entrevistas, de tecnologia del

aprendizaje individual y de cambios organizacionales, nutricion y alimentacion, medicina y
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enfermeria, servicio social, planes de vida y carrera, disefio de los puestos y de la organizacion,
satisfaccion en el trabajo, ausentismo, salarios y gastos sociales, mercado, ocio, incendios y
accidentes, disciplina y actitudes, interpretacion de leyes laborales, eficiencia y eficacia,
estadisticas y registros/certificacion, transporte para el personal, responsabilidad a nivel de
supervision, auditoria y un sinnimero de asuntos diversos. (Chiavenato, 2007, p. 112)

Algunas definiciones importantes acerca del proceso de Recursos Humanos son las

siguientes:
El clima organizacional

El clima organizacional se refiere al ambiente interno que existe entre los miembros de la
organizacion y esta intimamente relacionado con el grado de motivacion de sus integrantes. El
término clima organizacional se refiere especificamente a las propiedades motivacionales del
ambiente organizacional, es decir, a los aspectos de la organizacion que llevan a la estimulacion o

provocacion de diferentes tipos de motivaciones en los integrantes.

Asi, el clima organizacional es favorable cuando proporciona satisfaccion de las necesidades
personales de los integrantes y eleva la moral. Es desfavorable cuando proporciona frustracion de
esas necesidades. En realidad, el clima organizacional influye en el estado motivacional de las
personas Y, a su vez, este ltimo influye sobre el primero. (Chiavenato, 2007, p.58)

Medicién del clima organizacional

El clima organizacional segln la revista digital Joblers (2018), los factores del clima
laboral mide desde las emociones personales y la felicidad en el trabajo, hasta el espacio en el que
se desarrollan las actividades laborales.

Continuando con el autor anterior, existen diversas herramientas para medir el clima
organizacional en una empresa, pero todas pasan por el factor humano, clave en todas las
organizaciones empresariales. Los tres instrumentos de medicion del clima laboral que destacan

son:


https://www.joblers.net/felicidad-en-el-trabajo
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1. La observacion en el trabajo:

Profesionales debidamente formados pueden hacer una evaluacién del desempefio viendo y
observando como es el trabajo en equipo de los empleados dia a dia.

2. Laentrevista personal:

Esta herramienta de medicion recoge los datos antes que la observacion directa, pero necesita
de una preparacion previa exhaustiva, tanto de los entrevistadores como de las preguntas que se
realizaran durante la entrevista.

3. Laencuesta de clima laboral:

Es uno de los instrumentos de medicion del clima organizacional mas efectivos, ya que
recoge mas datos, de mas cantidad de gente y en menos tiempo. Pero para poder realizarla
correctamente es necesario tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Elegir lostemas que se van a analizar en base a las dimensiones del clima
organizacional mas importantes

e Establecer un sistema de valoracion (del 1 al 10, desde “muy malo” a “muy bueno”

..)

e Hacer una seleccion de personas para que hagan la encuesta

e Redactar las preguntas de forma clara y sencilla para que sean faciles de comprender

e Incluir la opcién de afiadir comentarios, bien en algunas preguntas, o bien al final
de la encuesta, para que los trabajadores puedan expresar su opinién personal o

aspectos que quieran comentar y no estén recogidos en las preguntas.
Capital Humano

Las personas en su conjunto constituyen el capital humano de la organizacion. Este capital
puede valer mas o menos en la medida en que contenga talentos y competencias capaces de agregar

valor a la organizacion, ademas hacerla mas agil y competitiva. (Chiavenato, 2007, p.69)

El desempefio del capital humano que conforma la empresa, puede ser medido mediante
indicadores que permitan cada cierto tiempo, previamente establecido, determinar de qué manera

se desempefian segun el puesto en que esta asignado.
Politicas de Recursos Humanos

Chiavenato (2007), indica lo siguiente con respecto a las politicas de Recursos Humanos:
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Las politicas surgen en funcién de la racionalidad organizacional, de la filosofia
y cultura organizacional. Las politicas son reglas establecidas para gobernar
funciones y garantizar que éstas se desempefien de acuerdo con los objetivos

deseados.

Constituyen una orientacion administrativa para evitar que las personas
desempefien funciones indeseables o pongan en riesgo el éxito de sus funciones

especificas.

De este modo, las politicas son guias para la accion. Sirven para dar respuestas
a las situaciones o problemas que se presentan con cierta frecuencia y se evita que los
subordinados acudan innecesariamente a sus supervisores para la aclaracion o

solucion de cada problema.

Las politicas de recursos humanos se refieren a la manera en que las
organizaciones desean tratar a sus miembros para lograr por medio de ellos los
objetivos organizacionales, al proporcionar condiciones para el logro de los objetivos

individuales. Varian enormemente de una organizacion a otra. (p.120)
Objetivos de la administracion de los recursos Humanos

Chiavenato (2007), indica que los objetivos de la ARH, son los siguientes:

Crear, mantener y desarrollar un contingente de personas con habilidades, motivacion y
satisfaccidn por alcanzar los objetivos de la organizacion.

Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales para el empleo, desarrollo y
satisfaccion plena de las personas, y para el logro de los objetivos individuales.

Lograr eficiencia y eficacia por medio de las personas. (p.122)
Dificultades bésicas de la ARH
El mismo autor agrega que, las dificultades basicas de la ARH son:

La ARH trata con medios, con recursos intermedios y no con fines. Es una funcién de
asesoria, cuya actividad fundamental consiste en planear, dar servicios especializados,

asesorar, recomendar y controlar.
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La ARH trata con esos recursos vivos, extraordinariamente complejos, diversos y variables
que son las personas. Estos recursos son importados del ambiente hacia la organizacion,
crecen, se desarrollan, cambian de actividad, de posicién y de valor.

Los recursos humanos no se encuentran sélo dentro del area de ARH, sino que se ubican
principalmente en los diversos departamentos de la organizacion y bajo la autoridad de
diversos jefes o gerentes. De manera que cada jefe o gerente es el responsable directo de
sus subordinados. La ARH es una responsabilidad de linea y una funcion de staff.

La ARH se preocupa principalmente de la eficiencia y de la eficacia. Sin embargo, el hecho
mas importante es que no puede controlar los eventos o condicion es que las producen. Esto
se debe a que los principales eventos o condiciones de sus operaciones son las actividades
de las diversas areas de la organizacion y la conducta heterogénea de los participantes.

La ARH trabaja en ambientes y condiciones que ella no determina y sobre los cuales posee
un grado de poder o de control muy pequefio. Por ello, esta destinada a la dependencia,
adaptacion y transigencia. S6lo con una clara nocion de la finalidad principal de la
organizacion, con mucho esfuerzo y perspicacia puede el ejecutivo de ARH lograr —si es
que lo logra— un razonable poder y control sobre los destinos de la organizacion.

Los estandares de desempefio y de calidad de los recursos humanos son complejos y
diversos, varian de acuerdo con el nivel jerarquico, con el area de actividad, con la
tecnologia empleada y con el tipo de tarea u obligacién. El control de calidad se realiza
desde el proceso inicial de seleccién de personal y se extiende a lo largo del desempefio
cotidiano.

La ARH no trata directamente con las fuentes de ingreso econémico. Por otro lado, existe
la idea de que tener personal forzosamente implica tener gastos. Muchas empresas adn
pactan restrictivamente sus recursos humanos en términos reduccionistas de personal
productivo y personal improductivo o personal directo y personal indirecto. La mayoria de
las empresas aun ubica a sus miembros en términos de centros de costos y no en términos
de centros de ganancia como realmente deben ser considerados.

Uno de los aspectos més criticos de la ARH estriba en la dificultad para saber si hace o no
un buen trabajo. La ARH tiene muchos desafios y riesgos no controlados o no controlables,

no estandarizados e imprevisibles. Es un terreno poco firme y con vision nebulosa en el que
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se pueden cometer errores desastrosos aun con la certeza de que se esta actuando

correctamente.
Funcion de la ARH

En un mundo de negocios caracterizado por la explosion de la innovacién tecnoldgica,
por la globalizacion de los mercados, por la fuerte competencia entre las organizaciones, por la
gradual e intensa desregulacion de los negocios y por los cambios demogréaficos, politicos y
culturales (que ocasionan rapidas modificaciones, turbulencias e incertidumbres) las

organizaciones necesitan ser rapidas, eficaces en costos y, sobre todo, expeditas.

Por lo tanto, las organizaciones deben poseer recursos, conocimientos, habilidades,
competencias y, sobre todo, personas que reGinan estas nuevas caracteristicas. Todo esto
requiere de nuevas practicas administrativas y —de paso—, una continua redefinicion y
retroalimentacion de las précticas, asi como de politicas de RH para crear nuevos

comportamientos y competencias en los colaboradores.

De este modo, el papel de la ARH deja de ser la simple conservacién del statu quo para
transformarse gradualmente en un area capaz de crear organizaciones mejores, mas rapidas,

proactivas y competitivas. (Chiavenato, 2007, p. 125)

Integracion del Recurso Humano
Reclutamiento de personal
Chiavenato (2007), indica lo siguiente:

Reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos que se proponen atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces para ocupar puestos dentro de la
organizacion. Basicamente es un sistema de informacion, mediante el cual la organizacion

divulga y ofrece al mercado de RH oportunidades de empleo que pretende llenar.

Para que el reclutamiento sea eficaz, debe atraer un contingente suficiente de
candidatos para abastecer de manera adecuada el proceso de seleccion. Es decir, la funcion
del reclutamiento es la de proporcionar la materia prima basica (candidatos) para el

funcionamiento de la organizacion.
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El reclutamiento se hace a partir de las necesidades de recursos humanos presentes y
futuras de la organizacién. Consiste en la investigacion e intervencion sobre las fuentes
capaces de proveer a la organizacion del numero suficiente de personas que son necesarias
para la consecucion de sus objetivos. Es una actividad que tiene como objeto inmediato
atraer candidatos, para que de ellos se elijan a los futuros integrantes de la organizacion.

El reclutamiento requiere de una cuidadosa planeacion que consta de tres fases:
A. Qué necesita la organizacion en términos de personas.
B. Qué puede ofrecer el mercado de RH.
C. Qué tecnicas de reclutamiento se deben emplear.

A las que corresponden las siguientes tres etapas del proceso de reclutamiento:
A. Investigacion interna de las necesidades.
B. Investigacion externa del mercado.

C. Definicion de las técnicas de reclutamiento a utilizar. (pp. 149-150)
Planeacion de personal

La planeacion de personal es el proceso de decision respecto a los recursos humanos

necesarios para alcanzar los objetivos organizacionales en determinado tiempo.

Se trata de anticipar cudl es la fuerza de trabajo y los talentos humanos necesarios para la
realizacion de la actividad organizacional futura. La planeacion de personal no siempre es
responsabilidad del departamento de personal de la organizacion. El problema de anticipar la

cantidad y calidad de personas necesarias para la organizacion es extremadamente importante.

En la mayoria de las empresas industriales, la planeacion de la llamada “mano de obra
directa” (personal pagado por hora directamente relacionado con la produccion industrial y ubicado
en el nivel operativo) a corto plazo la hace el departamento responsable de la planeacion y control
de la producciéon (PCP). Para programar la produccion, la PCP la divide, légicamente, en
programacion de maquinas y equipo, programacion de materiales y programacion de MOD (mano
de obra directamente involucrada en la produccion) necesarios para satisfacer los programas de
produccién. (Chiavenato, 2007, p. 150)
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El proceso de reclutamiento

El reclutamiento implica un proceso que varia de acuerdo con la organizacion. En muchas
organizaciones, el inicio del proceso de reclutamiento depende de una decision de linea. En otras
palabras, el departamento de reclutamiento no tiene autoridad para efectuar ninguna actividad al
respecto sin que el departamento en el que se encuentre la vacante a ser ocupada haya tomado la

decision correspondiente.

Como el reclutamiento es una funcion de staff sus medidas dependen de una decision de
linea, que se oficializa a través de una especie de orden de servicio, generalmente denominada

requisicion de empleo o requisicion de personal.

Se trata de un documento que debe ser llenado y firmado por la persona responsable de cubrir
alguna vacante en su departamento o division. Los elementos involucrados en el documento
dependen del grado de complejidad que exista en el area de recursos humanos: cuanto mayor sea
la complejidad, tanto menor son los detalles que el responsable del departamento emisor debera

Ilenar en el documento. (Chiavenato, 2007, pp. 155-156)
Medios de reclutamiento

El reclutamiento es externo cuando se dirige a candidatos, reales o potenciales, disponibles

0 empleados en otras empresas, su consecuencia es una entrada de recursos humanos.

El reclutamiento es interno cuando, al haber una determinada vacante, la empresa trata de
Ilenarla mediante el reacomodo de sus empleados, los cuales pueden ser promovidos (movimiento
vertical) o transferidos (movimiento horizontal) o transferidos con promocion (movimiento

diagonal).

Por lo tanto, el reclutamiento interno se basa en datos e informaciones relacionadas con otros
subsistemas, a saber:
e Resultados obtenidos por el candidato interno en los examenes de seleccion a los que fue
sometido al ingresar a la organizacion.
¢ Resultado en las evaluaciones de desempefio del candidato interno.
e Resultado en los programas de capacitacion y entrenamiento en los que participo el

candidato interno.
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e Analisis y descripcion tanto del puesto actual del candidato interno, como del puesto
considerado, con objeto de evaluar las diferencias entre ambos y los requisitos adicionales
gue puedan ser necesarios.

e Planes de carrera o incluso planes de movilizacion de personal para verificar la trayectoria
mas adecuada del ocupante del puesto considerado.

e Condiciones de promocion del candidato interno (si esta “listo” para ser promovido) y de

reemplazo (si ya hay un sustituto preparado para ocupar su lugar).

Para que el reclutamiento interno funcione bien, se necesita una intensa coordinacién del

departamento de RH con los demas departamentos de la empresa. (Chiavenato, 2007, pp. 156-160)
Seleccién de Personal

La seleccién de personal forma parte del proceso de integracion de recursos humanos, y es
el paso que sigue al reclutamiento. El de recursos humanos deben ser considerados como dos fases
de un mismo proceso: el ingreso de recursos humanos a la organizacion. Si el reclutamiento es una
actividad de divulgacion, de llamar la atencién, de incrementar la entrada y, por lo tanto, una
actividad positiva de invitacion, la seleccion es una actividad de oposicion, de eleccion, de escoger

y decidir, de clasificacion, de filtrar la entrada y, por lo tanto, de restringirla.

Mientras en la tarea de reclutamiento se trata de atraer con selectividad, a través de varias
técnicas de comunicacion, a los candidatos que posean los requerimientos minimos del puesto
vacante, en la seleccidn, la tarea basica es escoger, entre los candidatos reclutados aquellos que
tengan mas probabilidades de adecuarse al puesto y desempafiarlo bien. Asi, el objetivo basico del
reclutamiento es abastecer al proceso de seleccion de su materia prima: los candidatos.
(Chiavenato, 2007, p. 169)

Proceso de la entrevista

De acuerdo con las habilidades del entrevistador se le puede dar menor o mayor libertad en
la conduccidn de la entrevista, es decir, esta ultima se puede estructurar y estandarizar o también
se puede dejar al entrevistador completamente libre. Asi, se pueden clasificar las entrevistas en
cuatro tipos, en funcion del formato de las preguntas y de las respuestas requeridas, a saber:

e Entrevista totalmente estandarizada. Es la entrevista estructurada, cerrada y directa, con un

guion preestablecido para pedirle al candidato respuestas a preguntas estandarizadas y
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previamente elaboradas. A pesar de su aparente limitacion, las preguntas estandarizadas
pueden asumir diversas formas: eleccion multiple, verdadero o falso, si 0 no, agradable o
desagradable, identificacion de formas, etc. La ventaja es que el entrevistador no necesita
preocuparse por lo que investigara en el candidato ni por la secuencia, ya que todos estos
elementos estan organizados de antemano. Es el tipo de entrevista planeada y organizada
para superar las limitaciones de los entrevistadores. En muchas organizaciones, la solicitud
de empleo llenada por el candidato sirve de base para realizar la entrevista estandarizada.

e Entrevista estandarizada so6lo respecto a las preguntas. Las preguntas estan previamente
elaboradas, pero permiten repuestas abiertas, es decir, respuestas libres. El entrevistador
recibe una lista (check-list) de asuntos que tiene que preguntar y recoge las respuestas o
informaciones del candidato. La solicitud de empleo funciona como una lista de puntos
sobre los cuales entrevistar al candidato de manera estandarizada.

e Entrevistadirigida. No se especifican las preguntas, sino solo el tipo de respuestas deseadas.
Se aplica Unicamente para conocer ciertos aspectos espontaneos del candidato. El
entrevistador necesita saber formular las preguntas de acuerdo con el desarrollo de la
entrevista para obtener el tipo de respuesta o de informacién requerida.

e Entrevista no dirigida. No se especifican las preguntas ni el tipo de respuestas requeridas.
Se les denominan entrevistas no estructuradas, no dirigidas, exploratorias, informales, etc.;
son totalmente libres, cuyo desarrollo y orientacion queda a cargo de cada entrevistador.
Este tipo de entrevistas son criticadas por su poca coherencia debido a que no tienen un
guion o directriz preestablecidos. El entrevistador avanza por la linea de menor resistencia
o0 de asuntos de menor extensidn, sin preocuparse por la secuencia, sino sélo por el nivel de
profundidad que la entrevista pueda permitir. El entrevistador puede olvidar u omitir, sin

darse cuenta, algunos asuntos o informaciones. (Chiavenato, 2007, p. 179)
Etapas de la entrevista de seleccion
Chiavenato (2007), establece las siguientes etapas:
1. Preparacion de la entrevista

La entrevista no debe ser improvisada ni hecha de prisa. La entrevista, ya sea con cita o sin

ella, necesita de cierta preparacion o planeacion que permita determinar los siguientes aspectos:
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Los objetivos especificos de la entrevista: 1o que se pretende con ella.

El tipo de entrevista (estructurada o libre) adecuada a los objetivos.
e Lectura preliminar del curriculum vitae del candidato a entrevistar.
e Lamayor cantidad posible de informacidn acerca del candidato a entrevistar.
e La mayor cantidad posible de informacidn acerca del puesto vacante y respecto de las
caracteristicas personales esenciales que exige el puesto.

Esta preparacion es vital, para que el entrevistador pueda, con relativa precision, verificar y
comparar la adecuacion de los requisitos necesarios para el puesto con las caracteristicas personales
del candidato. De esta manera, el entrevistador puede funcionar como un instrumento de

comparacion entre lo que el puesto exige y lo que el candidato ofrece.
2. Ambiente

La preparacion del ambiente es un paso que merece una atencién especial en el proceso de la
entrevista, para neutralizar posibles ruidos o interferencias externas que puedan perjudicarla. El

ambiente del que hablamos debe enfocarse desde dos puntos de vista:

* Fisico: el lugar fisico de la entrevista debe ser privado y confortable, sin ruidos, sin
interrupciones y de caracter particular. Una sala pequefia, aislada y libre de la presencia de otras

personas que puedan interferir en su desarrollo.

« Psicoldgico: el clima de la entrevista debe ser ameno y cordial, sin recelos ni temores, sin
presiones de tiempo, sin coacciones o imposiciones. La espera es inevitable. De manera que debe
contarse con una cantidad suficiente de butacas y sillas. En la sala de espera debe haber periddicos,

revistas y literatura, especialmente periddicos internos o informacion sobre la organizacion.
3. Desarrollo de la entrevista

La entrevista propiamente dicha constituye la etapa fundamental del proceso, en la cual se
intercambian las informaciones que desean los dos participantes: el entrevistador y el entrevistado.
La entrevista involucra a dos personas que inician un proceso de relacion interpersonal, cuyo nivel
de interaccion debe ser bastante elevado y, sobre todo, dindmico. El entrevistador estimula (con
preguntas) al candidato, a fin de estudiar sus respuestas y reacciones de comportamiento

(retroalimentacion), las cuales le permiten elaborar nuevas preguntas (estimulos) que realimentan
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el proceso y asi sucesivamente. De este modo, el entrevistador obtiene la informacion que desea,

pero también debe proporcionar al candidato la informacion necesaria para tomar sus decisiones.

Una parte considerable de la entrevista consiste en proporcionar al candidato informacion
sobre las oportunidades existentes y sobre la propia organizacion, al tratar siempre de transmitirle

una imagen favorable y positiva, de reforzar su interes.

El proceso de la entrevista debe tomar en cuenta dos aspectos, el material y el formal, que

estan intimamente relacionados:

e Contenido de la entrevista: constituye la entrevista propiamente. Representa el
conjunto de informacion que el candidato proporciona sobre si mismo, sobre su
formacion, escolaridad, experiencia profesional, situacion familiar, condicion
socioecondémica, conocimientos e intereses, aspiraciones personales, etc. Todas estas
informaciones que se encuentran en la solicitud de empleo o en el curriculum vitae
Ilenados por el candidato son aclaradas y profundizadas en la entrevista.

e Comportamiento del candidato: constituye el aspecto formal, es decir, la manera en
que el candidato se comporta y reacciona en determinada situacion, su manera de
pensar, actuar, sentir, su grado de agresividad, de asertividad, sus motivaciones y
ambiciones, etc. Lo que se pretende es tener una imagen de las caracteristicas

personales del candidato, independientemente de su calificacion profesional.

El entrevistador debe considerar ambos aspectos —el material y el formal— en la conduccion
de la entrevista para poder hacer una evaluacion adecuada de los resultados. El candidato causa
una impresiéon de su comportamiento durante la entrevista, al mismo tiempo que proporciona la

informacidn solicitada sobre su historia personal y su carrera profesional.
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4. Cierre de la entrevista

La entrevista debe iniciarse y fluir libremente sin timidez ni embarazo. Es una conversacion
amable y controlada. Su cierre debe ser elegante: el entrevistador debe hacer una sefial clara que
indique que la entrevista ha terminado; asimismo, se le proporciona al candidato algun tipo de
informacion respecto a las acciones futuras, por ejemplo, si sera contactado para conocer el

resultado y como serd el desarrollo de ese contacto.
5. Evaluacion del candidato

Inmediatamente después de que el entrevistado abandone la sala, el entrevistador debe
empezar con la tarea de evaluar al candidato, aprovechando que tiene los detalles frescos en la

memoria.

Si no hizo anotaciones, debe anotar los detalles. Si utiliz6 alguna hoja de evaluacion, esta
debe ser revisada y llenada. Por ultimo, es necesario tomar decisiones respecto al candidato: si fue
rechazado o aceptado y cudl es su posicidn en relacion con los demés candidatos que se disputan
la plaza vacante. O si es necesario hacer una evaluacion definitiva mediante la comparacién con

los demas candidatos, una vez que todos hayan sido entrevistados. (pp. 180-182)

Organizacion de los Recursos Humanos

“Incluye la integracién a la organizacién de los nuevos miembros, el disefio del puesto y la

evaluacion del desempefio en el puesto.” (Chiavenato, 2007, p.195)
Socializacion Organizacional
Chiavenato, (2007) indica que:

La socializacion organizacional trata de exponerle al nuevo integrante las bases y
premisas con las cuales funciona la organizacion y como podra él colaborar en este aspecto.
Con la socializacion, esto es con su ingreso a la organizacion, el nuevo empleado renuncia
a una parte de su libertad de accion, ya que acepta un horario de trabajo, va a desempefiar
determinadas actividades, seguir la direccion de su superior, acatar reglas y regulaciones

internas precisas, entre otros. (p. 196)
Los cinco métodos mas utilizados, segun el mismo autor son:

e Planeacion del proceso de seleccion
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Es un esquema de entrevistas de seleccion por medio del cual se le permite al candidato
conocer su futuro ambiente de trabajo, la cultura que prevalece en la organizacion, los comparieros
de trabajo, las actividades que se desarrollan, los desafios y recompensas, el gerente, el estilo de
direccion que existe, etc. Se trata de que desde antes de que el candidato sea aprobado, se le permita
tener informacién y percibir como funciona la organizacion y como se comportan las personas que

conviven en ella.
e Contenido inicial de la tarea

Al inicio de la carrera del nuevo empleado en la organizacion, el gerente le puede dar tareas
desafiantes que le permitan experimentar el éxito, con objeto de darle después tareas cada vez mas

complicadas y de desafio creciente.

Los empleados nuevos que reciben tareas demandantes estan mejor preparados para desempefiar
con éxito las tareas posteriores. EI empleado principiante tiende a interiorizar estandares de
desempefio elevado y de expectativas positivas respecto a las recompensas por un desempefio
excelente. Cuando al principiante se le proporcionan tareas faciles, no tiene oportunidad de

experimentar el éxito ni la motivacion.
e Papel del gerente

Para el nuevo empleado, el gerente representa la imagen de la organizacion. El gerente
puede designar a un supervisor para que se haga cargo del nuevo empleado, quien actuara como
tutor para acompanarlo y orientarlo durante su periodo inicial en la organizacién. Si el supervisor
hace un buen trabajo en el desempefio de las tareas clave, la organizacion sera vista de forma

positiva.

Sin embargo, si el supervisor es ineficiente en el trabajo con el recién llegado, la
organizacion sera vista de manera negativa. Por lo tanto, ante el nuevo empleado, el supervisor

debe cumplir tres funciones bésicas:
a. Darle una descripcion detallada de las tareas a realizar.
b. Transmitirle toda la informacién técnica sobre cdmo se ha de realizar la tarea.

c. Proporcionarle la retroalimentacion adecuada sobre la calidad de su desempefio.
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Los gerentes escogen cuidadosamente a los supervisores con objeto de asegurarse de que

los nuevos miembros reciban una buena supervision y asesoria.

Para que funcionen como verdaderos tutores es necesario que los supervisores tengan una
gran seguridad personal, de manera que no se sientan amenazados por cometer algun error o por el
éxito de los nuevos empleados, ademas de mucha paciencia para tratar a los nuevos e inexpertos

reclutados.
e Grupos de trabajo

El grupo de trabajo puede desempefiar un papel importante en la socializacion de los nuevos
empleados. El gerente puede dejarle la socializacién del nuevo empleado a un grupo de trabajo. La
aceptacion por el grupo de trabajo es fuente crucial de satisfaccion de las necesidades sociales.
Ademas, los grupos de trabajo tienen una gran influencia sobre las creencias y actitudes de los
individuos respecto de la organizacion y de como deben comportarse. El gerente debe hacer que
los nuevos empleados participen en grupos de trabajo que causen en ellos un efecto positivo y

duradero.
e Programas de socializacion o induccion

Son programas intensivos de capacitacion destinados a los nuevos empleados de la
organizacion. Tienen por objeto familiarizar a los nuevos integrantes con el lenguaje que se emplea
en la organizacion, con los usos y costumbres internos (cultura organizacional), con la estructura
de la organizacion (las areas o departamentos existentes), con los principales productos o servicios,

con la mision y objetivos de la organizacion, etc.

Por lo general, estos programas constituyen el principal método para la culturizacién de los
nuevos integrantes a las practicas comunes en la organizacion. Su finalidad es hacer que el nuevo
integrante aprenda e incorpore valores, normas y patrones de comportamiento que la organizacion

considera imprescindibles y relevantes para un buen desempefio.
Disefio de puestos

Inicialmente el autor Chiavenato, (2007) define el concepto puesto como lo que integra
todas las actividades que una persona desempefia dentro de una organizacion, ocupando una

posicion formal en el organigrama.



70

Adicionalmente agrega que disefiar un puesto significa establecer cuatro condiciones

fundamentales:

e El conjunto de tareas u obligaciones que el ocupante debera desempefiar (contenido del
puesto).

e COmo debe desempefiar ese conjunto de tareas u obligaciones (métodos y
procedimientos de trabajo).

e A quién le debe reportar el ocupante del puesto (responsabilidad), es decir, relacion con
su jefatura.

e A quién debe supervisar o dirigir el ocupante del puesto (autoridad), es decir, relacion

con sus subordinados.

El disefio del puesto es la especificacion del contenido del puesto, de los métodos de trabajo
y de las relaciones con los demés puestos, con objeto de satisfacer los requisitos tecnoldgicos,

organizacionales y sociales, asi como los requisitos personales de su ocupante. (pp. 203-204)
Descripcion de puestos

Su descripcion es un proceso que consiste en enunciar las tareas o responsabilidades que lo
conforman y lo hacen distinto a todos los demés puestos que existen en la organizacion. Asimismo,
su descripcidn es la relacion de las responsabilidades o tareas del puesto (lo que hace el ocupante),
la periodicidad de su realizacion (cuando lo hace), los métodos que se emplean para el
cumplimiento de esas responsabilidades o tareas (como lo hace), los objetivos (por qué lo hace).
Es basicamente una enumeracion por escrito de los principales aspectos significativos del puesto y
de las obligaciones y responsabilidades adquiridas. (Chiavenato, 2007, p. 227)

Enla



Figura 15, se muestra una hoja de descripcion de puesto.
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Figura 15. Ejemplo de una hoja de descripcién del puesto.

DESCRIPCION DEL PUESTO
Titulo del puesto: Fecha de elaboracion: _/ /| Fecha de revision: __/_/
Clave: I
Departamento: ‘ Division:

Descripcion genérica:

Descripcion especifica:

Nota: Administracion de Recursos Humanos.
Analisis de puestos

Una vez identificado el contenido (aspectos intrinsecos), se analiza el puesto en relacién
con los aspectos extrinsecos, es decir, en relacion con los requisitos que el puesto impone a su
ocupante.

Aunque intimamente relacionados en sus propo6sitos y en los procesos de obtencion de
informacién, la descripcion de puestos y el anélisis de puestos son dos técnicas perfectamente
distintas.

Mientras la descripcion se preocupa por el contenido del puesto (qué es lo que el ocupante
hace, cdmo lo hace y por qué lo hace), el andlisis pretende estudiar y determinar los requisitos,
responsabilidades y condiciones que el puesto exige para su adecuado desempefio. Por medio del
andlisis los puestos posteriormente se valoran y se clasifican para efectos de comparacion.
(Chiavenato, 2007, pp. 227-228)

El mismo autor muestra en la
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Figura 16, el alcance de la descripcién y del andlisis de puestos, lo que permite reconocer la

diferencia que existe entre ellos.



Figura 16. Alcance de la descripcién y del andlisis de puestos

1. Titulo del puesto

8 Nivel del puesto

Nota: Administracion de Recursos Humanos

Ademas, en la

2. Ubicacion del puesto b) Subordinacion
en el organigrama ¢} Supervision
— d Relaciones colaterales
Descripcidn Aspectos
de puestos intrinsecos S Diarias
3. Contenido {Tareasu f.ﬂimnzﬂaalﬁ
del puesio | responsabilidades Anuales
Esporadicas
8 FEducacion necesaria
1. Requisitos ) Experiencia necesaria
intelectuales ¢} Iniciativa necesaria
d) Aptitudes necesarias
. ) Esfuerzo fisico necesario
2. Requisitos b) Concentracién visual necesaria
Faciores fisicos ¢) Complexidn fisica necesaria
— LI < e < 8 Por supervision de personal
de puestos extrinsecos andlisis b) Por ma?teerias P
3. Responsa- . y Equipo
bilidades ) Por mélodos y procesos
adquiridas d) Por dinero, fitulos y documentos
&) Por informacion confidencial
f) Por seguro a terceros
4. Condiciones a) Ambiente de trabajo
de frabajo b) Riesgos de trabajo

i} Accidentes de trabajo
i) Enfermedades profesionales
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Figura 17, se muestran los factores para el andlisis de los puestos, mismos que son

mencionados por el autor (Chiavenato, 2007, p.229).
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Figura 17. Esquema de los factores de analisis.

" 1. Escolaridad indispensable
A. Requisitos ) 2. Experiencia previa indispensable
intelectuales 3. Adaptabilidad del puesto
4. Aptitudes requeridas
1. Esfuerzo fisico requerido
B. Requisitos 2. Concentracion visual
flsicos Y 3. Destrezas o habilidades
Factores de < 4. Complexion fisica requerida
analisis )
1. Supervision de personal
3 2. Material, herramienta o equipo
C. Responsabilidades < 3. Dinero, titulos y documentos
adauiridas 4. Relaciones internas y externas
5. Informacion confidencial
- . 1. Ambiente de trabajo
D. Condiciones de trabajo { 2. Riesqos de trabajo

/) Accidentes de trabajo
iy Enfermedades profesionales

Nota: Administracion de Recursos Humanos
Meétodos para la descripcion y analisis de puestos

Chiavenato, (2007), sefiala que los métodos mas utilizados para la descripcion y andlisis son
la observacion directa, cuestionario, entrevista directa y métodos mixtos, cada uno de ellos sera

explicado a continuacion. (pp. 231-233)
Método de observacion directa

Es uno de los métodos mas utilizados, tanto por su eficiencia como por ser histéricamente uno
de los mas antiguos. Su empleo es muy eficaz en estudios de micromovimientos, asi como de

tiempos y métodos.

El analisis del puesto se realiza con la observacion directa y dindmica del ocupante en pleno
ejercicio de sus funciones, mientras el analista de puestos anota en una “hoja de analisis de puestos”

los puntos clave de sus observaciones.

Es lo mas adecuado para trabajadores que realizan operaciones manuales o de caracter sencillo

y repetitivo.
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Los puestos rutinarios y repetitivos permiten el uso del método de observacion directa debido

a que el amplio contenido de tareas manuales se puede verificar facilmente por medio de la

observacion visual. Como la observacion no siempre proporciona todas las respuestas ni aclara

todas las dudas, por lo general se recomienda complementar con una entrevista hecha al ocupante

0 a su superior.

Caracteristicas del método de observacion directa:

La obtencion de datos sobre un puesto se hace mediante la observacion visual
de las actividades del ocupante del puesto, realizada por el analista
especializado.

Mientras la participacion que tiene el analista en la obtencion de los datos es

activa, la participacion del ocupante es pasiva.

Ventajas del método de observacion directa

Veracidad de los datos obtenidos, en virtud de la unidad de origen (el analista
de puestos) y del hecho de que sea ajeno a los intereses de quien realiza el
trabajo.

No requiere la paralizacion del ocupante del puesto.

Método ideal para puestos sencillos y repetitivos.

Correspondencia adecuada entre los datos obtenidos y la formula bésica del
andlisis de puestos (¢ qué hace?, ,como lo hace?, ;para qué lo hace?).

Desventajas del método de observacion directa

Costo elevado, pues para que el método sea completo se requiere un tiempo
prolongado en el analisis de puestos.

La simple observacion, sin el contacto directo y verbal con el ocupante del
puesto, no permite la obtencién de datos verdaderamente importantes para el
anélisis.

Contraindicad Contraindicado para puestos que no sean sencillos y repetitivos.
Se aconseja que ese método se emplee en combinacidn con otros, de manera que

el andlisis resulte mucho mas completo y fiel.
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Meétodo del cuestionario

El andlisis se efectlia al solicitar al personal (generalmente a los ocupantes del puesto por
analizar o sus jefes o supervisores) que conteste un cuestionario para el analisis del puesto, que
responda por escrito todas las indicaciones posibles sobre el puesto, su contenido y sus

caracteristicas.

Si se tratara de un gran namero de puestos similares y de naturaleza rutinaria y burocratica, es
mas econdmico y rapido hacer un cuestionario que se les distribuya a todos los ocupantes de esos
puestos. Debe ser un cuestionario hecho a la medida que permita obtener las respuestas correctas
y una informacion que pueda ser utilizada. Un requisito de este cuestionario es que se someta
primero a uno de los ocupantes y a su supervisor para probar la pertinencia y adecuacion de las
preguntas, asi como para eliminar los detalles innecesarios, las distorsiones, las lagunas o las dudas

en las preguntas.
Caracteristicas del cuestionario

e La obtencion de datos sobre un puesto se realiza por medio del llenado de un cuestionario

que realiza el ocupante del puesto o su superior para el anélisis de puesto.

e Mientras la participacion del analista de puestos en la obtencion de los datos (llenado del

cuestionario) es pasiva, la participacion del ocupante (quien lo contesta) es activa.
Ventajas del cuestionario

e El cuestionario puede ser contestado, por los ocupantes del puesto o por sus jefes directos,
de manera conjunta o secuencial, con ello se obtiene una vision mas amplia del contenido

y de sus caracteristicas, ademas de contar con la participacion de varios niveles.

e Es el método mas economico para el andlisis de puestos. Es el método mas completo; el
cuestionario puede ser distribuido a todos los ocupantes de los puestos, contestado por ellos

y devuelto con relativa rapidez.

e Esel método ideal para analizar puestos de alto nivel, sin afectar el tiempo y las actividades

de los ejecutivos.
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Desventajas del cuestionario

e El cuestionario est& contraindicado para puestos de bajo nivel, en los cuales los ocupantes
pueden tener dificultad para interpretarlo y responderlo por escrito.

e Exige planeacion y realizacion cuidadosa.
Método de la entrevista

El método mas flexible y productivo es la entrevista que el analista de puestos le hace al

ocupante del puesto.

Si la entrevista esta bien estructurada, se puede obtener informacion sobre todos los aspectos
del puesto, sobre la naturaleza y la secuencia de las diversas tareas que lo componen y sobre los
porqués y cuandos. Se puede desarrollar en relacion con las habilidades que se requieren para el
puesto, ademas es posible cruzar informaciones obtenidas de ocupantes de otros puestos similares,
verificando las discrepancias en la informacién; y si es necesario, se pueden realizar consultas al

supervisor inmediato para asegurarse de la validez de las declaraciones obtenidas.

Garantiza una interaccion directa entre analista y empleado, lo que permite la eliminacion de
dudas y sospechas, especialmente en el caso de empleados dificiles o reacios. Ultimamente, es el
método preferido entre los responsables de la planeacion del analisis de puestos. Se basa en el

contacto directo y en los mecanismos de colaboracion y de participacion.

El método de la entrevista directa consiste en obtener los datos relativos al puesto que se desea
analizar, por medio de un contacto directo y verbal con el ocupante del puesto o con su jefe

inmediato. Se puede hacer s6lo con uno de ellos o con ambos, juntos o separados.
Caracteristicas de la entrevista directa

e La obtencién de datos sobre el puesto se hace por medio de una entrevista, con preguntas y

respuesta verbales entre el analista y el ocupante del puesto.

e La participacion es activa, tanto del analista como del ocupante del puesto en la obtencion

de los datos.
Ventajas de la entrevista directa

e Obtencion de los datos del puesto a través de las personas que mejor lo conocen.
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Posibilidad de discutir y aclarar todas las dudas.

Es el método de mayor conveniencia y el que proporciona un mayor resultado en el analisis,

debido a la obtencidn estandarizada y racional de los datos.
No tiene contraindicacion: se puede aplicar a puestos de cualquier tipo o nivel.
Desventajas de la entrevista directa

Una entrevista mal dirigida puede llevar a reacciones negativas en el personal, que resultan

en una falta de comprension y no aceptacion de sus objetivos.
Posibilidad de una confusion entre opiniones y hechos.
Pérdida de tiempo si el analista de puestos no se prepara bien para esa tarea.

Costo operacional elevado: se necesitan analistas con experiencia y la paralizacion del

trabajo del ocupante.

Meétodos mixtos

Es evidente que cada uno de los métodos de obtencidn de informacion para el analisis del puesto

tiene ciertas caracteristicas, ventajas y desventajas. Para neutralizar las desventajas y sacar el mayor

provecho posible de las ventajas, la opcion es utilizar métodos mixtos. Estos son combinaciones

eclécticas de dos 0 mas métodos de analisis.

Los métodos mixtos mas utilizados son:

Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del puesto, este dltimo llena el
cuestionario y después es sometido a una entrevista rapida, con el cuestionario como

referencia.

Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior, para ampliar y aclarar los datos

obtenidos.

Cuestionario y entrevista, ambos con el superior.

Observacion directa con el ocupante y entrevista con el superior.
Cuestionario y observacion directa, ambos con el ocupante.

Cuestionario con el superior y observacion directa con el ocupante, entre otros.
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En la eleccion de una de estas combinaciones se deben considerar tanto las particularidades de
la empresa como los objetivos del andlisis y la descripcion de puestos, el personal disponible para

la tarea, etcétera.

Etapas en el analisis de puestos
A continuacion, Chiavenato (2007), explica las etapas del anélisis de puestos:
Etapa de planeacion

Es la etapa en la que se planea todo el trabajo para el analisis de puestos. Es una etapa de trabajo
de escritorio y de laboratorio. La planeacion del analisis de puestos exige los siguientes pasos:

1. Determinar los puestos a describir, analizar e incluir en el programa de analisis, sus

caracteristicas, naturaleza, tipologia, etcétera.
2. Elaborar el organigrama de los puestos para ubicarlos.

Al hacerlo, se tiene la definicién de los siguientes aspectos: nivel jerarquico, autoridad,

responsabilidad y area de accion.

3. Elaborar el cronograma de trabajo para especificar por donde se empezara con el programa
de anélisis. Se puede iniciar con los niveles superiores para descender gradualmente a los
inferiores, o viceversa, asi como en los niveles intermedios, 0 se puede seguir una secuencia

horizontal, por areas de la empresa.

4. Elegir el o los métodos de andlisis a emplear. A partir de la naturaleza y de las caracteristicas

de los puestos a analizar, se eligen los métodos de andlisis adecuados.

En general se utilizan varios métodos, pues es dificil que los puestos presenten naturaleza
y caracteristicas similares. EI método elegido sera el que presente mas ventajas, o por lo

menos las menores desventajas en funcidn de los puestos a analizar.

5. Seleccionar los factores de analisis que se utilizaran en el estudio de los puestos, lo cual se

hace con base en dos criterios conjuntos:

a. Criterio de la generalidad: los factores de analisis deben estar presentes en la

totalidad o por lo menos en 75% de los puestos a estudiar, para que se puedan
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comparar las caracteristicas ideales de los ocupantes. Con un porcentaje menor, el

factor se vuelve ausente y deja de ser un instrumento de comparacion adecuado.

b. Criterio de la variedad o discriminacion: los factores de analisis deben variar de

acuerdo al puesto. Es decir, no pueden ser constantes ni uniformes.

Para atender al criterio de generalidad, los puestos se suelen dividir en varios sistemas:
puestos de supervision, obreros, trabajadores por hora, etc., porque son pocos los factores de

analisis que consiguen atender una amplia gama de caracteristicas de los puestos.

6. Dimensionar los factores de andlisis, es decir, determinar la amplitud de variacion de cada
factor dentro del conjunto de puestos que se pretende analizar.

La amplitud de variacion corresponde a la distancia comprendida entre el limite inferior (o
minimo) y el limite superior (0 maximo) que un factor puede abarcar con relacion a un conjunto
de puestos. Un factor se dimensiona para adaptar o ajustarlo como instrumento de medicion al
objetivo que se pretende medir. En el fondo, los factores de analisis constituyen un conjunto de
elementos de medicién para estudiar un puesto. Se hace necesario dimensionarlos para
establecer qué segmentos de su totalidad servirdn para analizar determinado conjunto de

puestos.

7. Graduar los factores de analisis, es decir, transformar cada factor de una variable continua
(que puede asumir cualquier valor dentro de su intervalo o amplitud de variacion) en una
variable discreta o discontinua (que so6lo puede asumir determinados valores que
representan segmentos o franjas dentro de su amplitud o intervalo de variacion). Los
factores de analisis se graduan para facilitar y simplificar su empleo. Por lo general el

namero de grados en los factores de analisis es cuatro, cinco o seis grados.

Asi, cada factor en lugar de asumir un numero infinito de valores continuos, tendra sélo

cuatro, cinco o seis grados de variacion.
Etapa de preparacion

Es la etapa en la que se preparan las personas, los esquemas o los materiales de trabajo, a saber:
e Reclutamiento, seleccion y capacitacion de los analistas de puestos, que conformaran el
equipo de trabajo.

e Preparacion del material de trabajo (formularios, impresos, materiales, etcétera).
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Preparacion del ambiente (aclarar a la direccion, gerencia, supervisores y a todo el personal
involucrado en el programa de andlisis de puestos).

Obtencidn de datos previos (nombres de los ocupantes de los puestos que se van a analizar,
relacion de los equipos, herramientas, materiales, formularios, etc., utilizados por los

ocupantes de los puestos).

La etapa de preparacion puede realizarse en forma simultanea a la etapa de planeacion.

Etapa de realizacion

Es la etapa en la que se obtienen los datos respecto a los puestos que se van a analizar y en la que

se redacta el analisis:

Obtencidn de los datos sobre los puestos mediante el(los) método(s) de analisis elegido(s)
(con el ocupante del puesto o con el supervisor inmediato).

Seleccion de los datos obtenidos.

Redaccion provisional del analisis hecha por el analista de puestos.

Presentacion de la redaccion provisional al supervisor inmediato, para que la ratifique o la
rectifique.

Redaccion definitiva del andlisis del puesto.

Presentacion de la redaccion definitiva del anélisis del puesto, para la aprobacion (ante el
comité de puestos y remuneraciones, ante el ejecutivo o ante el departamento responsable

de su oficializacion en la empresa).
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CAPITULO IIl. MARCO METODOLOGICO

El marco metodoldgico, define los pasos a seguir en cuanto a metodologia para el desarrollo

adecuado del proyecto de graduacion.

A continuacion, se definird y establecera el enfoque, alcance, las variables, el método de
andlisis, asi como el cronograma para el desarrollo adecuado del proyecto de investigacion.

Enfoque
Enfoque cualitativo

El enfoque cualitativo se guia por areas o temas significativos de investigacion. Los estudios
cualitativos pueden desarrollar preguntas antes, durante o después de la recoleccion de datos v el
analisis. Con frecuencia estas actividades sirven, primero para descubrir cuales son las preguntas
de investigacién mas importantes, y después para perfeccionarlas y responderlas. La accién
indagatoria es dindmica en ambos sentidos: entre los hechos y su interpretacion, y resulta un
proceso mas circular en el que la secuencia no siempre es la misma, pues varia con cada estudio,
(Hernandez et al. 2014, p.7).

Enfoque cuantitativo

El enfoque cuantitativo representa un conjunto de procesos, es secuencial y probatoria, por
lo que se no puede eludir ninguno de sus pasos. El orden es riguroso, pero si se puede redefinir
alguna fase. Parte de una idea que va acotandose y, una vez delimitada, se derivan objetivos y
preguntas de investigacion, se revisa la bibliografia y se construye un marco o una perspectiva
tedrica. De las preguntas se establecen hipétesis y se determinan variables. Posteriormente, se traza
un plan para probarlas (disefio) y se miden las variables en un determinado contexto. Las
mediciones obtenidas se analizan utilizando métodos estadisticos y se extrae una serie de

conclusiones en relacion con las hipdtesis (Hernandez et al. 2014, p.4).
Enfoque Mixto

Hernandez et al. (2014, p. 534) resume el enfoque mixto como aquel que utiliza evidencia de
datos numeéricos, verbales, textuales, visuales, simbolicos y de otras clases, para entender

problemas en las ciencias.
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Segun lo anterior, se determina que el enfoque a seguir en el proyecto de investigacion sera
el enfoque cuantitativo, ya que como lo menciona el autor, se sigue una secuencia de pasos, como

el establecimiento de objetivos y preguntas e investigacion teodrica para el andlisis de variables.

En este caso, enfocado al proceso de recursos humanos en Grupo Yeril, con la finalidad de
llegar a un estado ideal segun los fundamentos tedricos, y respecto a esto se trazara un plan de

implementacidn para el alcance de los objetivos propuestos.

Alcance
Investigacion exploratoria

Se emplean cuando el objetivo consiste en examinar un tema poco estudiado o novedoso.
(Hernéndez, Fernandez & Baptista, 2014, p. 91)

Investigacion descriptiva

Busca especificar propiedades y caracteristicas importantes de cualquier fenGmeno que se

analice. Describe tendencias de un grupo o poblacién. (Hernandez, et al, 2014, p. 92)
Investigacion correlacional

Asocian variables mediante un patrén predecible para un grupo o poblacion. (Hernandez, et
al, 2014, p. 93)

Investigacion explicativa

Pretenden establecer las causas de los sucesos o fendbmenos que se estudian. (Hernandez, et
al, 2014, p. 95)

Para el desarrollo de este proyecto, el alcance de la investigacion seréd explicativo, ya que en
conjunto con la descripcion de la situacion actual se estableceran las causas por las que el proceso
de Recursos Humanos no esta correctamente desarrollado, asi como lo que esto ocasiona,

permitiendo asi la solucién del problema planteado.

Muestra de la Investigacion

En el caso de la muestra de la investigacion, actualmente, en Grupo Yeril, no existen datos
historicos que permitan el analisis de variables para la solucion del problema, por lo que, durante

el proyecto de investigacion, estos se deben obtener.
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Variables o Unidades de Analisis

A continuacion, en la Tabla 1, se presenta segun los objetivos especificos establecidos, cada
una de las variables de estudio, sus conceptos asi como los indicadores e instrumentos de

recoleccion para la medicion de los mismos.

El proyecto de investigacion abarca parte del proceso de recursos humanos, entre los
procesos a analizar estan: Reclutamiento y seleccidn, organizacién de los recursos humanos (donde

se define cada perfil y manual de puesto) y clima organizacional.

Con respecto a los procesos de recursos humanos, mediante una descripcion de los procesos,
se identificard la manera de realizar cada uno de estos, asi como los resultados obtenidos,
posteriormente, estos seran evaluados con la finalidad de conocer si cumplen con la funcion

adecuadamente.

Las debilidades del proceso actual, son todos los problemas existentes dentro del
departamento de Recursos Humanos de Grupo Yeril, los cuales son identificados mediante la
recepcion de quejas, o por medio del conocimiento de las salidas no conformes de los procesos de

acuerdo a los resultados esperados.

En cuanto a las causas de las debilidades, existe la posibilidad de que sea por un error
humano, por ejemplo, en el proceso de pago de némina, sin embargo, en los procesos como
reclutamiento y seleccion, clima organizacional y organizacion de puestos, la causa con mayor
probabilidad es la falta de capacitacién para el manejo de estos procesos o en su defecto la

inexistencia de estos procesos indispensables para el cumplimiento de objetivos del departamento.

El redisefio de procesos, permitira un cambio en el departamento de recursos humanos,
mejorando las operaciones actuales, asi como por medio de esto, se realizara la inclusion de los
procesos que no se realizan actualmente, de manera que reducira las diferencias existentes entre la

situacion ideal y la situacion actual.

En la mayoria de los casos, el instrumento a utilizar para la recoleccion de informacion seran
bases de datos, a las cuales se les introducira la informacion durante el desarrollo del trabajo de
investigacion, asi como también encuestas al personal y entrevistas a personas dentro de la
organizacion con el conocimiento adecuado que brinde una guia para la solucion del problema

planteado. Ademas, se utilizard la documentacion de procesos existente.



A continuacion en la Tabla 1, se muestran las variables de la investigacion.

Tabla 1. Variables de la investigacion.
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Objetivo Variable Conceptual Operacional Instrumental
Son los procesos que
actualmente realiza
Grupo Yeril en el Para las mediciones
depal‘tamento de RRHH. Entre |aS prlnC|pa|eS propueStaSa Se
; i . recaudaran datos
Sin embargo, idealmente | adiciones que se e ety
Identificar ol los procesos que abarca realizarén  sera el b o dat
recursos humanos son|, .. ., € Dases de datos con
proceso actual en el [Proceso actual de _ .|indice de rotacion de||.s datos necesarios
departamento de | recursos humanos los siguientes: ersonal, nivel de
Rerz):ursos Humanos Reclutamiento y P i P para_los  caleulos
seleccion, organizacion satisfaccion del | mencionados, asl

de los recursos humanos,
analisis de puestos, clima
organizacional y
evaluacion de
desempefio.

personal y evaluacion
de desempefio.

como encuestas a los
colaboradores.
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Objetivo Variable Conceptual Operacional Instrumental
Entre las operaciones
Incorrectas . S Para las mediciones
encuentra}n, por ejemplo: oropuestas s
contrataciones .
inadecuadas, ya que alEn el caso de las recaudaran datos

Describir las debilidades
existentes en el proceso
actual

Operaciones
incorrectas
durante

el

funcionamiento
del departamento

persona seleccionada
para un puesto especifico
no cumple con los
objetivos para lo que fue

debilidades se mediré por
medio del porcentaje de
errores en pagos, asi
como el indice de

mediante la creacion
de bases de datos con
los datos necesarios
para los célculos
mencionados, asi

contratado, 0 en su|rotacién y porcentaje de .
de recursos . . como entrevistas a las
hUMANos defecto, se retira de la|cumplimiento de R
empresa en un corto | objetivos e
. directamente
tiempo, aumentando el relacionadas con este
indice de rotacion.
proceso.
Entre los factores que Para las mediciones
generan problemas, se|Esto se medird con un propuestas, se
pueden mencionar, el|indicador de la siguiente| recaudaran datos
error humano ya que el [que permita conocer el| mediante la creacion
Factores que .
Evaluar las causas de los generan los | Proceso de pago de|porcentaje de pagos | de bases de datos con
problemas en el némica por ejemplo es|incorrectos entre | los datos necesarios

departamento en estudio

problemas en el

muy manual, asi como la

totalidad de pagos, asi

para los célculos

departamento L7 . .9 . .
inexistencia de  los|como una descripcion de| mencionados, asi
procesos ideales de|la situacional actual vs| como la consultaala
RRHH segun los | Situacional Ideal. documentacion de
fundamentos tedricos procesos existente.

Determinacion de la
situacion ideal contra una
El disefio de Drocesos situacion actual para la
ermitird P ol identificacion de las
- P - diferencias existentes. Se utilizara la
Beneficios establecimiento de los -
mediante el | procesos  inexistentes documentacion  de
Determinar las| . . P - ’ . procesos existentes,
h : ‘o disefio de [ pero indispensables de|Segun el avance con el |:
erramientas de disefio de Il DT junto con las
procesos recursos humanos, segun | disefio de los procesos, se

procesos adecuadas para
el ataque de las causas
detectadas

los fundamentos teéricos
obtenidos.

evaluaran los beneficios
obtenidos.

actualizaciones.

Nota: Elaboracion propia
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A continuacion en la Tabla 2, se describira cada uno de los instrumentos requeridos para la

recoleccion de informacion y logro de los objetivos propuestos.

Tabla 2. Instrumentos para el desarrollo del proyecto

Indicador

Instrumento

Recursos requeridos

Beneficios esperados

indice de rotacion de
personal

Se medird mediante
el uso de bases de
datos que contenga la
informacion de las
salidas de personal y
el personal actual.

Recursos humanos e
informaticos.

Se mide ya que se necesita
un control del mismo, asi
como para el analisis de
sus causas que permita
reducirlo y con esto una
disminucion de costos.

Conocimiento del nivel de
satisfaccion del personal

Nivel de satisfaccion Recursos humanos, -
Encuestas . " con el objetivo de
de personal informaticos. !
mejorarlo y lograr
retencion del personal.
Conocimiento del
Nivel de desarrollo / involucramiento y
involucramiento de Recursos humanos, | desarrollo que tiene el
. Encuestas . ros
las funciones de informaticos- departamento de RRHH
RRHH en las funciones basicas

que deberia desarrollar

Nota: Elaboracién propia.

Proceso para la Recoleccion de Datos

Las fuentes primarias son documentos que incluyen resultados de los estudios que se vinculan

con el tema en estudio y se caracterizan por ser de primera mano; o sea, es la informacién obtenida

directamente por quien la produjo. (Hernandez et al., 2014, p. 61).

En este caso, se utilizara la fuente primaria, ya que los datos se obtendran directamente del

proceso de recursos humanos de Grupo Yeril, asi como de entrevistas con personal directamente

relacionado con este proceso, ademas de encuestas a los colaboradores de esta empresa.

El proceso de recoleccion de datos, sera mediante la utilizacion de diversas herramientas de

ingenieria industrial, como lo son por ejemplos los diagramas de flujo, los cuales permitiran la
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descripcion e identificacion de los procesos claves para el cumplimiento de objetivos

empresariales.

Ademas, se crearan bases de datos, las cuales recolectaran datos continuamente mediante el
funcionamiento de los procesos actuales de recursos humanos. Este funcionamiento generara datos,
los cuales seran almacenados y tratados para la obtencion de informacion valiosa para la solucion

al problema inicialmente planteado.

Método de Analisis

Para el analisis de la informacion existen diversos métodos a utilizar, entre ellos se

encuentran los asistidos por computadora.

En este caso, la informacion recolectada sera tabulada por medio del programa Excel, el cual
permite cuantificar de manera facil los resultados obtenidos o en su defecto se adecua para la

organizacion de la informacidn, esto mientras no se cuente con un software que lo permita.

Los datos obtenidos, se someteran a formulas matematica y segin su naturaleza se graficaran
para el conocimiento del comportamiento de las variables en funcién al tiempo, por ejemplo,
informacion que serd presentada segun la frecuencia establecida a los altos mandos del grupo

empresarial para la correcta toma de decisiones.



Cronograma

Work Breakdown Structure (WBS)
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EI WBS, descompone el alcance o producto resultante del proyecto en los paquetes de trabajo

individuales que lo componen y permiten llegar a él, incluyendo aquellos relativos a la propia

gestion del proyecto; de tal forma que cada nivel muestra los paquetes de trabajo que forman parte

del paquete en el nivel superior.

Propuesta de redisefio de los procesos de Recursos Humanos

en el grupo empresarial Yeril

Definiciones

Herramientas

Problema

Objetivos

Justificacion

Proyecciones

Enfoque

Disefio
Variables

Recolecciony

Analisis de
datos

Descripcion de
la situacion
actual

Determinacion
de las
debilidades y
Sus causas

Recoleccion de
datos

Analisis de la
informacién
obtenida

Identificacion de
la situacion ideal

Conclusiones

Recomendaciones

Capitulo 6

Disefio de la
propuesta

Redisefio de los
procesos

Analisis
economico de la

propuesta

Plan de
implementacion
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Por medio de los diagramas mostrados en la Tabla 3, se describe la programacion segun las

semanas de los dos cuatrimestres de desarrollo del proyecto de graduacion.

Tabla 3 Diagrama de Gantt

SEMANAS | CUATRIMESTRE 2018
1 2 3 5 6 7 8 9 1101112 ] 13| 14| 15
CAPITULO 1 H
Problema
Objetivos
Justificacion
Proyecciones
CAPITULO 2 R
Definiciones
Herramientas
CAPITULO 3 |
Enfoque
Disefio
Variables
Recoleccion y analisis de datos
ENTREGA DE CORRECIONES
Correcciones
CAPITULO 4
Descripcion de la situacion actual
Determinacion de las debilidades y causas
Recoleccion de datos
Analisis de la informacion obtenida
Identificacion de la situacion ideal
SEMANAS Il CUATRIMESTRE 2018
5 6 7 8 9 |10 1112 | 13| 14 ] 15
CAPITULO 4
Descripcion de la situacion actual
Determinacion de las debilidades y causas
Recoleccion de datos
Analisis de la informacion obtenida
Identificacion de la situacion ideal
CAPITULO 5
Conclusiones
Recomendaciones
CAPITULO6 .
Disefio de la propuesta
Redisefio de los procesos
Analisis econdmico de la propuesta
Plan de implementacion

Nota: Elaboracion propia.
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CAPITULO IV. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Entre los principales problemas que existen actualmente en el departamento de recursos
humanos se enfocan principalmente en tres subprocesos, estos son contratacion, organizacion de

recursos humanos y retencion de personal.

En cuanto a la contratacion, este subproceso, no es tomado en cuenta por la mayoria de
departamentos administrativos, mientras que en casos operativos se encarga una persona apoyada
por las personas que cuentan con el conocimiento técnico, sin embargo, no se realiza siguiendo las

précticas ideales de este proceso.

Ademas, en este proceso no se utiliza un perfil de puesto para filtrar adecuadamente los
curriculums que llegan al departamento, y esto se enfoca también en el segundo subproceso, el cual

es organizacion de recursos humanos.

En la organizacion de recursos humanos, es donde se deben definir los puestos, cuales son
los requisitos académicos y personales para cubrir adecuadamente un puesto, lo que generard un
perfil de puesto. Sin embargo, en Grupo Yeril, no se cuenta con ningun perfil de puesto formal que
le permita a la encargada filtrar adecuadamente los curriculums, lo Gnico que se indica son los

requisitos basicos que debe tener una persona.

El siguiente subproceso con falencias en este departamento, es el de retencion de talento
humano, y este problema se evidencia segun su alta rotacion de personal, en los Gltimos dos

semestres.

En este capitulo, se describird de manera detallada cada uno de los subprocesos mencionados,
asi como también se fundamentara toda la informacion mencionada segun los datos que la empresa

brinda para este estudio.

Para lo anterior, se hara uso de un grupo de herramientas confeccionadas para la recoleccion
de los datos necesarios, asi como tambien se entrevistara al personal involucrado en cada uno de

los procesos mencionados, segin corresponda.

A continuacion, se presenta la estrategia a seguir para el diagndéstico de la situacién actual.
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Estrategia de Diagndstico

Para iniciar con el diagnostico de la situacion actual se procedera a utilizar como guia la
metodologia DMAIC, metodologia enfocada a la mejora de los procesos existentes y se basa en

cinco pasos los cuales son: Definir, Medir, Analizar, Mejorar y Controlar.

Tomando en cuenta lo anterior, el diagndstico iniciara con una descripcion detallada de los
procesos actuales que sigue el departamento de Recursos Humanos de Grupo Yeril, en cuanto a

contratacion, organizacion de los recursos humanos y retencion del personal.

Ademas, se identificaran mediante un SIPOC, cuéles son las partes involucradas en cada uno

de los subprocesos a analizar, para proceder con la medicién de la voz del cliente.

Esto permitird conocer el grado avance de la empresa en estos aspectos, asi como los
principales errores que se cometen en la ejecucion de los mismos, segln las practicas ideales de

recursos humanos.

En la segunda etapa, ya definido el proceso actual, se procedera a determinar cuéles son los
problemas en cada proceso y cuales son las variables claves que afectan los problemas

identificados.

Una vez definido lo anterior, se construiran herramientas para la medicién de estas variables,
entre ellas se encuentran cuadros de Excel, asi como encuestas y entrevistas al personal, y se
describiran los datos obtenidos. Estos datos permitiran, mediante un analisis, conocer la causa raiz

del problema, asi como identificar qué variables se pueden controlar y priorizarlas.

Finalizados los primeros tres pasos de esta metodologia, permitiran construir la propuesta de
solucidn, asi como también el disefio de los métodos de control para evitar que el departamento de
recursos humanos recaiga en los problemas que se identifiquen, cabe destacar que los Gltimos dos
pasos de esta metodologia seran desarrollados en el capitulo VI, que corresponde a la propuesta

del proyecto.

A continuacion, en la Figura 18, se muestra la estrategia de diagnostico.



Figura 18. Estrategia de diagnostico
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Estrategia de diagndstico
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Analizar

Definir area de enfoque

del proyecto

Descripcion detallada de
los proceso actuales

J

Identificar problemas y
variables que afectan
cada proceso

Construccion de las
herramientas de medicién

Recoleccion y
descripcion de los datos

|

Determinar causas de los
problemas

Identificacién y
priorizacién de causas
controlables

Diagrama Causa — Efecto
de los problemas
identificados

SIPOC, para identificar
partes involucradas

]

Nota: Elaboracion propia

Alcance del proyecto

En el Macroproceso de Grupo Yeril, se muestra el departamento de Gestion de Capital
Humano, sefialado por medio de un cuadro, mismo que se define como un proceso de apoyo, para

los demas procesos presentes en la empresa.

El departamento de Gestion de Capital Humano, al ser un proceso de apoyo, tiene la
particularidad de brindar un servicio a cada uno de los departamentos presentes en la empresa, y

debe velar por realizar una gestién adecuada en todos los procesos que este abarca.

Segun, Chiavenato (2007), un departamento de recursos humanos debe abarcar los siguientes
subprocesos: Integracion (contratacion), Organizacion, Retencion, Desarrollo y Auditoria de los
recursos humanos, los cuales deben cumplir con una serie de practicas que permite su

funcionamiento adecuadamente.

Sin embargado, para el desarrollo de este proyecto, Gnicamente se tomaran en cuenta los
primeros tres subprocesos (contratacion, organizacion y retencion), buscando de esta manera
estabilidad y orden en el funcionamiento del departamento de recursos humanos.
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A continuacion, en la Figura 19, se muestra el macroproceso de Grupo Yeril.

Figura 19. Macroproceso de Grupo Yeril.

MACROPROCESO @ RO

CONSULTORIA Y

W ” ASISTENCIA TECNICA %)
<L GESTION COMERCIAL <Di
<Dr v =
A o PROSPECCION GESTION DE PROYECTCS x
- o
E i1 § N { SEGUIMIENTO Y CONTROL E i
z =
< E g = -
= ] PRESUPUESTACION EJECUCION ] =
= = | PRODUCCION DE LA s
x = § v ESTRUCTURA S
= Eé g PROPUESTA TECNICA INICiO > PLANIFICACION CIERRE &
2 O 2 Y ECONOMICA MONTAIJE DE LA S O
o - = ESTRUCTURA D >
& » v O
bl
& ORDEN DE COMPRA/ i =
2 CONTRATO I z
% GESTION DE COMPRAS E INVENTARICS l =
O GESTION DE s O

COMPRAS Y GESTION DE

PROVEEDORESY  |«—» P
e SUBCONTRACION INVENTARIOS

PROCESOS
GESTION . GESTION 4
DE APOYO il GESTION oy GESTION
i b L o FINANCIERA —) A ) DETI
HUMANO ESTRUCTURA

REQUERIMIENTOS

Nota: Sistema de Gestion, Grupo Yeril.
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Descripcion de la Situacion Actual

A continuacion, se presentara una descripcion detallada de lo que sucede en cada uno de los
procesos seleccionados para el estudio del departamento de Recursos Humanos.

Contratacién

El proceso de contratacion es asignado a una persona, que debe encargarse de la recepcion
de curriculums, filtrar los mismos y llamar a las personas seleccionadas para que se presenten a las
instalaciones a realizar la prueba correspondiente, segin los resultados obtenidos se toma la

decision de contratar o no a la persona.

Cabe destacar que, pese a que este proceso es asignado a una persona, involucra a otras
personas como las que realizan las pruebas o el personal de SO que realiza la induccion de este
tema.
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A continuacion, en la Figura 20 se describe el proceso actual de contratacion mediante un

diagrama de flujo.

Figura 20. Diagrama de flujo de contratacion.

Proceso de Contratacion Actual

Encargado de Proceso

Encargada de contratacion

Iniciar

Recibir solicitud para

contratar personal

Recibir solicitud para
contratar personal

'

Recibir CV del
personal a aplicar en
el/los puesto/s

'

Separar curriculums
recibidos por
ocupacion

'

Llamar a las personas
seleccionadas para la
entrevista

'

Realizar preguntas
para identificar su
conocimiento

¢ Demuestra el
conocimiento
requerido para el
puesto?

Aplicar prueba técnica «

¢Aprueba
evaluacion
técnica?

Indicar condiciones de
contrato

Realizar contrato e

» induccién empresarial
y de SO.

Nota: Elaboracion propia.
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Es importante aclarar antes de proceder con la explicacién del proceso de contratacion que,
debido al incremento de proyectos asignados a Grupo Yeril, se mantienen anuncios en el periddico,
asi como también letreros en los diferentes proyectos donde se indican que se estan recibiendo

curriculums de personal operativo, asi como también se hace uso de paginas web.

En cuanto al personal administrativo, solamente se publican anuncios por medio de Facebook

de la vacante requerida, en ese momento especifico.

En ambos casos se deberia recurrir al departamento de Recursos Humanos, quien es el
encargado de reclutar, seleccionar y contratar a nuevo personal, de manera que cada encargado de
departamento solo sea un apoyo en la toma de decision, segin la prueba o entrevista técnica que se

apligue.

Sin embargo, lo anterior no sucede, ya que para el personal administrativo cada encargado
de departamento recluta y selecciona al personal sin tomar en cuenta al departamento de recursos
humanos, e inclusive, en algunos casos no informa que una persona ingresé a laborar a la empresa,
generando un riesgo, debido a que toda persona que ingresa debe estar incluido en la poéliza del
INS, para evitar multas y asegurar al trabajador una atencion médica en caso de que tenga un
accidente, ademas se deben tener datos como la cuenta del banco para poder realizar el pago
correspondiente a sus labores.

Lo anterior, segun informacion indicada por el personal que conforma el proceso de recursos

humanos ha sucedido al menos 20 casos en lo que ha transcurrido del afio.

Una vez aclarado esto, en el caso del personal operativo, la encargada de contratacion
procede a realizar una clasificacion de los curriculums recibidos segun sea su ocupacion, por

ejemplo: Soldadores, Ayudantes, Operarios, entre otros.

En cuanto recibe la solicitud de que se requiere contratar personal, selecciona los curriculums
segun el personal solicitado, y convoca a las personas seleccionadas a una entrevista. En este caso,
lo que se realiza son una serie de preguntas claves para verificar si la persona es apta para el puesto,
sin embargo, esto no se realiza por parte de la encargada de contratacion de RRHH, sino que lo

realiza el encargado del personal operativo.
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En caso de verificar que la persona es apta para el puesto, se envia a realizar una prueba que
certifique que efectivamente la persona cuenta con las capacidades fisicas y técnicas del puesto

para el cual esta concursando.

De aprobar esta evaluacion y segun los resultados obtenidos, se define el salario y el puesto
a ocupar, ya que puede estar aplicando por un puesto, pero cuando realiza la prueba se determina

si efectivamente aplica para ese puesto o puede estar en otro.

Definido lo anterior, el encargado de personal operativo le indica a la encargada de
contratacion todos los términos del contrato, para que proceda con la realizacion del mismo, donde
se le entrega inmediatamente al colaborador y le realiza la induccion empresarial por medio de un
video y presentacion que incluye: ¢Quiénes somos?, Mision, vision y organigramas (los altimos
tres desactualizados.), disposiciones para los colaboradores, garantias al trabajar en Yeril, qué

espera la empresa de los colaboradores y sanciones disciplinarias.

Ademas, se programa con el encargado de Salud Ocupacional, una charla de induccién de
seguridad y salud ocupacional, para que el personal pueda ingresar a laborar cumpliendo con todos

los requerimientos que el departamento de Salud Ocupacional solicita.
Cumplido lo previamente mencionado, la persona ingresa a laborar.
Organizacion de Recursos Humanos

El proceso de organizacion de recursos humanos, actualmente, no se lleva a cabo en la
empresa, debido a que no existen los perfiles de puesto, donde se describen cada una de sus

funciones y ademas se analizan los mismos, determinando los requerimientos académicos.
Retencion del Recurso Humano

Entre lo que compete a la retencion del recurso humano, tomando en cuenta que esto abarca
tanto la remuneracion, incentivos al personal, como el clima organizacional, se investiga lo que

sucede en la organizacion actualmente, obteniendo lo siguiente.

Segun indica el encargado de recursos humanos de Grupo Yeril, los esfuerzos que
actualmente se han realizado por retener el talento se dan Gnicamente cuando una persona clave en
el funcionamiento de la organizacion decide desvincularse, por lo que se procede a negociar con

esta persona para evitar su separacion.
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La medicion del clima organizacional, no se ha realizado en ningin momento segun indica
el encargado de RRHH. Ademas, cabe destacar que, si se proporcionan incentivos al personal como
en el cumplearios, por ejemplo, asi como se ofrecen convenios con entidades financieras, de salud

y educativas.

Sin embargo, en lo que respecta a la remuneracion, el personal se encuentra inconforme con

el salario que actualmente recibe, esto se evidenciara en la encuesta realizada al personal.

Diagrama SIPOC

Es importante definir las partes involucradas en los procesos de recursos humanos, de manera
que permita identificar a quién se debe entrevistar para definir sus requerimientos. A continuacion

en la Figura 21, se muestra el diagrama SIPOC de recursos humanos.

Figura 21. Diagrama SIPOC, Grupo Yeril.

SIPOC

Proveedor Entrada Proceso Salida Cliente

Encargados de Sulieils b .
A A personal necesario
para contratacion - TR
Paginas web / Contratacion nuevo colaborador

anuncios de Curriculums

personal

Encargados de
departamento

Perfiles de puesto Personal General de

Grupo Yeril

Estructura Informacion de
Organizacional / puestos existentes
Procedimientos SG en Grupo Yeril

Organizacion de
RRHH

Colaboradores de Informacion acerca

Grupo Yeril del clima
organizacional

Solucioén de
problemas para la

Retencién de RRHH

satisfaccion del
personal

Competenciay
Ministerio de
trabajo

Informacion

referente a salarios

Nota: Elaboracion propia.

De acuerdo con el diagrama anterior, se puede apreciar que, como proveedores se encuentran
los encargados de departamento que, para el subproceso de contratacion, indican la necesidad de

contratacion de nuevo personal, asi como las caracteristicas que se requieren para la contratacion.

Ademas, se tienen las paginas web externas y anuncios, acerca de las vacantes disponibles

actualmente en la empresa, lo que genera una entrada de curriculums.
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Realizando el proceso de contratacion descrito previamente, se elige a la persona que formaré
parte del equipo de Grupo Yeril, obteniendo la salida de este proceso, para asi satisfacer las
necesidades del cliente final que, en este caso son los encargados de cada departamento, segun

quien lo solicite.

La estructura organizacional permite conocer como estd conformada la empresa, ademas
tomando en cuenta los procedimientos del Sistema de Gestion permitira identificar cuales son los
puestos actuales en la empresa y cuales de ellos tienen un perfil de puesto y cuales no. De esta

manera, se podra generar cada uno de los perfiles faltantes.

También, los colaboradores son proveedores de informacion valiosa, debido a que mantener
su motivacion y satisfaccion mientras laboran en la empresa es vital para reducir el indice de
rotacion de personal, esta informacion debe ser procesada, resultando de ella soluciones a los

requerimientos del personal.

Voz del Cliente

Una vez identificados los clientes del departamento de recursos humanos, se utilizara
informacion la cual fue recaudada por el departamento en reuniones realizadas con las distintas

areas de la empresa.

Durante estas reuniones, se explicd el funcionamiento de recursos humanos como
departamento, y se solicitd que indicaran, qué sugerian que debia mejorar el departamento, cuéles

eran sus quejas u opiniones del mismo entre otras.
Es por esto que se obtuvo la informacion que se muestra a continuacion:

e No hay respuesta rapida a las solicitudes

¢ No se toma en cuenta la opinién de los colaboradores

¢ Inconformidad con los salarios

e Grandes cargas de trabajo ocasionan salidas de personal

e Las contrataciones operativas se realizan sin revisar referencias, contratando
personas inadecuadas, tanto a nivel de conductas como en capacidades.

e No se valora el esfuerzo del personal cuando debe quedarse tarde (administrativo).

e Brindar mas estabilidad en puestos.
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e Mayor comprension al trabajador, en cuanto a errores y reconocimiento cuando
realizan de forma excelente sus labores.

e Cuando se contrata, no se toma en cuenta falta de maquinaria.

e Cuando se contrata a una persona, no se le explican las responsabilidades
claramente.

e El departamento de RRHH deberia investigar porque el personal, principalmente

operativo, se desvincula constantemente de la empresa.

Debilidades de los Procesos de Recursos Humanos

Una vez descritos los procesos en andlisis, se pueden determinar los principales factores que
afectan cada uno de estos.

En cuanto a la contratacion, las principales debilidades identificadas son las siguientes:

e No se recibe una solicitud de parte de todos los departamentos para la contratacion.

e Se realiza primero una prueba técnica, sin filtrar previamente mediante una
entrevista por parte de recursos humanos.

e Cuando se realiza una entrevista, no se hace correctamente, no se tiene una
estructura definida.

e No se toman en cuenta limitaciones médicas segun el trabajo a realizar.

¢ No se verifican las referencias, por lo que se han hecho malas contrataciones, en

cuestion de personas con antecedentes negativos.

En el caso de la organizacion de recursos humanos, la empresa no cuenta con la descripcion
y analisis de ninguno de los puestos identificados en el Sistema de Gestion de la empresa, por lo

que deben desarrollarse.

Por otro lado, el subproceso de retencion de personal, la debilidad que principalmente
presenta, es que no se mide el clima organizacional de la empresa, por lo que no se conoce lo que

personal requiere para lograr un mejor ambiente laboral.

Variables Claves de los Procesos

Las variables que se tomaran en cuenta para la medicién de los tres subprocesos en estudio

son las siguientes:
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e Rotacién de personal
e Caracteristicas del personal que sale de la empresa
e Cantidad existente de perfiles de puesto

e Clima organizacional

En lo que respecta a la contratacion, se medira la rotacion de personal, lo que funciona como
indicador tanto en la contratacién como en la retencion de personal, en caso de que sea despido 0

renuncia respectivamente.

En caso de que sea una renuncia se analizaran las caracteristicas de la persona y se buscara

conocer el motivo de su salida.

Referente a la organizacion de recursos humanos, la variable de estudio es la cantidad de
perfiles de puesto existentes, tomando de referencia los puestos indicados en el Sistema de Gestion
de la empresa.

Ademas, en la retencion del personal, se tomaran en cuenta las caracteristicas del personal
que abandona la empresa, como se menciond anteriormente, asi como también los motivos que

generan que el personal se desvincule de la empresa, esto por medio de una encuesta.

Para llevar a cabo con éxito la medicion de las variables mencionadas anteriormente, se

utilizaran las herramientas descritas a continuacion.

Descripcion de las Herramientas para la Recoleccion de Datos

Para la recoleccion de los datos que permitira demostrar lo que sucede en Grupo Yeril, en los
aspectos ya mencionados del departamento de Recursos Humanos, se utilizan distintas

herramientas.
Como ya se menciono, la contratacion serd medida de la siguiente manera:
e Rotacién de personal
Para ello, se utilizara lo siguiente:

A continuacion, en la Figura 22, se muestra de qué manera se medira la rotacion de personal,
misma que se calcula segun indica Chiavenato, (2007), donde solo se tomaran en cuenta la cantidad
de desvinculaciones de personal, ya que lo se busca es analizar las causas de estas en un periodo

determinado, en este caso se realizara trimestralmente.
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La tabla contiene columnas para indicar el periodo, el cual indica los meses en que se realiza
el célculo, el nimero de personas que se desvincularon en ese periodo, asi como también
trabajadores al inicio y al final del periodo, para que finalmente por medio de la formula adjunta
se calcule el indice de rotacion de personal.

(#Salidas de personal)

IRP = Trabajadores al inicio del periodo + trabajadores al final del periodo x 100

2

Figura 22. indice de rotacion

INDICE DE ROTACION

SALIDAS DEL
TRABAJADORES AL TRABAJADORES AL FINAL DEL
PERIODO PERSPOE';'TIO'DES ESE INICIO DEL PERIODO PERIODO IRP

#iDIV/O!
#iDIV/O!
#iDIV/O!
#iDIV/O!
#iDIV/O!
#iDIV/O!
#iDIV/O!
#iDIV/O!
#iDIV/O!
#iDIV/O!
#iDIV/O!
#iDIV/O!

Nota: Elaboracion propia

En cuanto a la organizacion, para cuantificar el avance que existe en el disefio, descripcion y
analisis de puestos, en la Figura 23, se enlistara los puestos existentes en Grupo Yeril, segun el

sistema de gestion, y se indicara si tiene un perfil de puesto debidamente documentado.
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Figura 23. Avance en disefio, descripcion y andlisis de puestos.

AVANCE EL DISENO, DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS

TIENE PERFIL DE
PUESTOS EXISTENTES EN GRUPO YERIL PUESTO

Nota: Elaboracion propia.

En el caso del tema de la retencion de personal, se hard una encuesta de evaluacion de salida

del personal, para conocer porqué se toman la decision de salir de la empresa.

Asi como también, se tomaran en cuenta las variables del personal que se desvincula de la
empresa, de manera que permita realizar un analisis para la identificacion de qué podria generar

que el personal salga de laborar de Grupo Yeril.

Es por esto que, en la Figura 24, se recolectaran los datos como el tipo de puesto
(administrativo u operativo) y el puesto especifico que ocupaba, el lugar de residencia actual, asi
como también el motivo de su salida, y se realizard una comparacion del salario con respecto a la
competencia, indicando si se encuentra por encima, igual o por debajo. Otros puntos a tomar en

cuenta seran la edad del colaborador y la escolaridad.

La informacidn anteriormente mencionada serad tomada de los registros de recursos humanos
de Grupo Yeril, asi como también se entrevistara al personal involucrado para conocer el motivo

de la salida del personal, en caso de tener la informacion.

Figura 24. Variables del personal que deja la empresa

VARIABLES DEL PERSONAL QUE DEJA LA EMPRESA

TIPO DE LUGAR DE SALARIO CON RESPECTO A
PUESTO PUESTO RESIDENCIA ESCOLARIDAD MOTIVO LA COMPETENCIA EDAD

Nota: Elaboracion propia.

Ademas, se realizaran tres encuestas, las cuales se encuentran en los anexos y se describiran
a continuacion. Cabe resaltar que estas encuestas seran aplicadas de manera digital, mediante la

pagina Google Forms.
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En el caso de la primera encuesta, su objetivo es evaluar los servicios que brinda Recursos
Humanos en Grupo Yeril, como por ejemplo el involucramiento que ha tenido y que tiene

actualmente, este departamento en cuanto a la contratacion, asi como la organizacion del personal.

Seguidamente, se muestra la segunda encuesta, que pretende conocer porqué motivo el
personal decide desvincularse de la empresa, misma que fue mencionada anteriormente, se utilizara

para determinar cuéles son los aspectos a mejorar para retener el talento humano en la organizacion.

Por Gltimo, se presenta la tercera encuesta, cuyo propdésito es medir el clima laboral en Grupo
Yeril, tomando en cuenta aspectos como la comodidad del personal con las instalaciones,
encargados, compafieros, salarios, oportunidades de crecimiento entre otros aspectos de vital

importancia.

La entrevista nimero uno se realizara, a una parte de la poblacién, calculando el tamafio de
muestra que corresponde, el nimero tres se enviara a todo el personal de Grupo Yeril, esperando
obtener respuesta de cada uno de ellos, mientras que la encuesta de salida del personal, se aplicara

a las personas que renuncien a partir de la primera semana de mayo del afio 2018.

Descripcion de los resultados

A continuacion, se describiran los resultados obtenidos por cada una de las herramientas

descritas.
Rotacion de personal

El indice de rotacién de personal se calcul6 utilizando datos desde el mes de junio del 2017,
hasta mayo del 2018, realizdndolo por trimestres, a continuacién, se muestran los célculos

respectivos para cada trimestre.

Cabe recordar que solo se tomaran en cuenta la cantidad de desvinculaciones de personal, ya

que lo que se busca es analizar las causas de estas en un periodo determinado.

El calculo para el primer trimestre en estudio es el siguiente:

IRP = _GD 100
=\ 384 +454 |*

2

IRP = 12,17 %
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Para el siguiente periodo, el célculo es el siguiente:

(74)
457 + 377
2

IRP = x 100

IRP =18 %

En el periodo que corresponde a los meses de diciembre, enero y febrero, el célculo es el
siguiente:
(31)

383 + 379
2

IRP = x 100

IRP = 8%
Los meses correspondientes a marzo, abril y mayo presentan el siguiente indice de rotacion:
(28)

372 + 436
2

IRP = x 100

IRP = 7%
En la Tabla 4 se muestra el resumen de los resultados obtenidos

Tabla 4. indice de rotacion de personal Grupo Yeril 2017-2018

INDICE DE ROTACION

SALIDAS DEL
TRABAJADORES AL | TRABAJADORES AL
PERIODO PERSONAL EN ESE INICIO DEL PERIODO| FINAL DEL PERIODO IRP
PERIODO
JUN-JUL-AGO 51 384 454 12%
SET-OCT-NOV 74 457 377, 18%
DIC-ENE-FEB 31 383 379 8%
MAR-ABR-MAY 28 372 436 7%

Nota: Elaboracion propia.

Cantidad de perfiles de puestos existentes

Segun la revision que se realizd en el departamento de recursos humanos tomando como base los
procedimientos del Sistema de gestion de la empresa, actualmente no se cuenta con ninguno de los

perfiles de puesto que a continuacion se indican.
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Sin embargo, cabe destacar que en la Tabla 5, solamente se muestran los puestos administrativos.
Los puestos operativos que corresponden a: ayudante basico y avanzado, pintor, soldador, armador,

operario; si estan desarrollados.



Tabla 5. Puestos existentes.
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coD

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PUESTOS

7P01

Gestion de la informacion documentada

Representante de la direcciéon

7P02

Gestiodn de capital humano

Gerente de Recursos Humanos

Encargada de Recursos Humanos

Encargada de Planillas

Encargada de contratacion

Auxiliar de deducciones

Auxiliar de Recursos Humanos

7P03

Salud ocupacional

Encargado de Salud Ocupacional

Prevencionista

7P04

Gestion financiera

Gerente Administrativo CS

Encargada Administrativa Metal

Asistente Administrativa

Encargada de cuentas por pagar

Encargada de cuentas por cobrar

Encargado de contabilidad

Asistente Contable

7P05

Gestion de TI

Administrador P-TRO

Técnico Tl

7P06

Gestion de la infraestructura fisica

Encargada de servicios

Encargado de Mantenimiento

7P07

Equipos de seguimiento y mediciéon

Gestor de Mantenimiento

8P01

Gestion comercial

Encargada de Presupuesto

Presupuestista

Encargado Comercial METAL/P-TRO

8P02

Consultoria y asistencia técnica de proyectos

Gerente de Consultoria y Asistencia Técnica

Encargada de planos de fabricacién y montaje

Dibujante / Modelador

8P03

Gestiodn de proyectos

Director de proyectos

Ingeniero de proyecto Residente

8P04

Gestién de compras e inventarios

Director de Operaciones

Encargada de proveeduria

Auxiliar de Compras

Control de inventarios

Auxiliar de pedidos

Nota: Elaboracion propia.

Evaluacion de salida del personal

A continuacion, se muestran los resultados obtenidos de la encuesta de evaluacion de salida

del personal, aplicada a un total de 14 personas, mismas que pusieron la renuncia formalmente ante

recursos humanos en el mes de mayo del 2018.

Las preguntas aplicadas y resultados obtenidos son los siguientes:
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La primera pregunta se encargd de determinar el tiempo de permanencia del personal en la
organizacion, mismo que va desde las tres semanas hasta los seis afios. A continuacién, en la Tabla

6, se muestran los resultados obtenidos.

Tabla 6. Tiempo de permanencia en la organizacion.

TIEMPO DE PERMANENCIA EN LA ORGANIZACION

TIEMPO CANTIDAD

Tres semanas

Un mes

Dos meses

Tres meses

Cinco meses

Ocho meses

Un afio

Un afio y un mes

Un afio y cuatro meses
Un afio y ocho meses
Seis afios

Rlr|l Rk |lw|N|R |-

TOTAL 14

Nota: Elaboracion propia.
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Gréfico 1. Tiempo de permanencia en la organizacion.

Tiempo de permanencia en la organizacion

Seis afios Tres semanas
7%

Un afio y ocho
0,
meses 7%
7%
Un afio y cuatro

Un mes
7%

meses
0,
7% Dos meses
15%
Un afio y un mes
7%
Un aino
7%
Ocho meses Tres meses
7% ICO meses 22%

7%

Nota: Elaboracion propia.

En el gréfico anterior, se puede observar la distribucion porcentual del tiempo de

permanencia en la organizacion del personal que contesto la encuesta.

La pregunta nimero dos se enfoca en conocer los motivos que ocasionaron que el personal

tomara la decision de salir de la empresa, se encuentran los mostrados en la Tabla 7.
Tabla 7. Motivos de salida

MOTIVO DE SALIDA
MOTIVO CANTIDAD

Mejor salario

Mejor puesto

Problemas de salud

Mayores beneficios

Enfoque en mi area profesional
Temor a las alturas

Cargas de trabajo
Oportunidades de crecimiento

e L L R I DS IS

Nota: Elaboracion propia.
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Como se observa, los motivos principales son: mejor salario, mejor puesto, asi como
problemas de salud.

A continuacion en el Grafico 2, se puede visualizar la distribucion porcentual del motivo de

salida del personal.

Gréfico 2. Motivos de salida

Motivo de Salida

; Oportunidades de crecimiento 7%
Cargas de trabajo

7%

Temor a las
alturas Mejor salario
7% 36%
Enfoque en mi .

area profesional

7%
Mayores
beneficios
7%
Problemas de
salud Mejor puesto
14% 15%

Nota: Elaboracion propia.

Ademas, se consult6 la conformidad que presentaban los colaboradores en distintas variables
como lo son si las habilidades eran valoradas, si tenia los suficientes recursos para completar los
trabajos, entre otros aspectos importantes, los cuales se calificaban desde muy de acuerdo hasta

muy desacuerdo, a continuacion, se muestran los resultados en la Tabla 8
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Tabla 8. Conformidad del colaborador

¢COMO SE SENTIA CON...?

VARIABLE RESPUESTA CANTIDAD

Muy de acuerdo
De acuerdo
Neutral
Desacuerdo
Muy desacuerdo
Muy de acuerdo
De acuerdo
Neutral
Desacuerdo
Muy desacuerdo
Muy de acuerdo
De acuerdo

El trabajo me parecia interesante  |Neutral
Desacuerdo
Muy desacuerdo
Muy de acuerdo
De acuerdo
Neutral
Desacuerdo
Muy desacuerdo
Muy de acuerdo
De acuerdo

Mis colegas me mostraban respeto |Neutral
Desacuerdo
Muy desacuerdo

Mis habilidades eran valoradas
adecuadamente

Tenia suficientes recursos para
completar mi trabajo

Mi trabajo era reconocido por mis
encargados

OIN[WW|O|RP[WIW[D]|W]O|O[FR]|D|N|IN|OIN|O (MO |[W|N|[W

Por otra parte, se considera el nivel de satisfaccion de los colaboradores en cuanto a
oportunidades de crecimiento, salarios, clima laboral, encargados y horarios de trabajo, lo que

permitira conocer mas ampliamente lo que puede ocasionar las salidas en Grupo Yeril

Segun la informacién anterior, se crearon los siguientes graficos, permitiendo una

visualizacion en términos porcentuales.
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Gréfico 3. Habilidades valoradas adecuadamente.

Mis habilidades eran valoradas adecuadamente

Desacuerdo Muydesacuerdo
7% 0%
Muy de acuerdo
22%

Neutral
21%

De acuerdo
50%

Nota: Elaboracion propia.

Gréfico 4. Recursos para completar las labores.

Tenia suficientes recursos para completar mi trabajo

Muy desacuerdo
14%

Desacuerdo
0%

Neutral
14%

Muy de acuerdo
29%

De acuerdo
43%

Nota: Elaboracion propia.
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Gréfico 5. Trabajo Interesante

El trabajo me parecia interesante

Desacuerdo

Neutral 0%
7%

Muy desacuerdo
0%

Muy de acuerdo
50%

ﬁ

De acuerdo
43%

Nota: Elaboracion propia.

Gréfico 6. Trabajo reconocido por los encargados

Mi trabajo era reconocido por mis encargados

Muy desacuerdo
7%

Desacuerdo
21%

Neutral
21%

Muy de acuerdo
22%

De acuerdo
29%

Nota: Elaboracion propia.
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Gréfico 7. Respeto entre comparieros

Mis colegas me mostraban respeto

Muy desacuerdo

Desacuerdo 0%
ERU

Muy de acuerdo
43%

Neutral
21%

De acuerdo
22%

Nota: Elaboracion propia.

En la Tabla 9, se muestran los resultados obtenidos, donde se puede notar que la mayor

insatisfaccion que presentaba el colaborador se da por los salarios, asi como por los encargados.

De la misma manera estos resultados se mostraran a través de los graficos a continuacion.
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Tabla 9. Satisfaccion del personal

¢ QUE TAN SATISFECHO ESTABA CON...?

VARIABLE RESPUESTA CANTIDAD

Muy satisfecho
Satisfecho
Oportunidades de crecimiento Neutral
Insatisfecho

Muy insatisfecho
Muy satisfecho
Satisfecho
Salarios Neutral
Insatisfecho

Muy insatisfecho
Muy satisfecho
Satisfecho
Clima Laboral Neutral
Insatisfecho

Muy insatisfecho
Muy satisfecho
Satisfecho
Encargados Neutral
Insatisfecho

Muy insatisfecho
Muy satisfecho
Satisfecho
Horarios de trabajo Neutral
Insatisfecho

Muy insatisfecho

[l Ll k=R (oA B [ R (=R L0 BN S Ll K=1 KS1 0 I B Rl K0 K2R KONA Ll Lol Ll K= Ll KR [N

Nota: Elaboracion propia.
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Gréfico 8. Oportunidades de crecimiento.

Oportunidades de crecimiento

Insatisfecho
0% % Muy insatisfecho
7%
@; Muy satisfecho
7% 22%

@

Satisfecho
64%

Nota: Elaboracion propia.

Grafico 9. Salarios.

Muy insatisfecho
21%

Salario

Muy satisfecho
7%
Satisfecho
7%

Neutral

~— 22%

Insatisfecho
43%

Nota: Elaboracion propia.
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Gréfico 10. Clima Laboral

Clima Laboral

Muy insatisfecho
7%

W
0%

Muy satisfecho
7%

Neutral
36%
Satisfecho
50%

Nota: Elaboracion propia.

Gréfico 11. Encargados

Clima Laboral

Muy insatisfecho
7%

W
0%

Muy satisfecho
7%

Neutral
36%
Satisfecho
50%

Nota: Elaboracion propia.
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Gréfico 12. Horarios de trabajo.
Horarios de trabajo

Muy insatisfecho
Insatisfecho 7% Muy satisfecho

7% 29%

Neutral
0%

Satisfecho
57%

Nota: Elaboracion propia.

La ultima pregunta de esta encuesta, era de tipo abierto, ya que permitia al colaborador indicar en
qué creia que puede mejorar Grupo Yeril, las principales observaciones son las siguientes:

e Valorar mas al personal y mejorar los salarios

e Mejor distribucién de funciones, segun perfil de puesto, equilibrando el salario
segun funciones.

e Aumentar las capacitaciones, ya gque se exigen resultados, sin capacitar al personal y

con salarios bajos.

Para complementar esta informacién, se procedio a recolectar la informacién del personal

que salié de la empresa, a continuacion, se muestran los resultados obtenidos.



Caracteristicas del personal que se desvincula de la empresa

Tabla 10, Variables del personal que dejé la empresa 2017-2018 (1)

VARIABLES DEL PERSONAL QUE DEJA LA EMPRESA
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TIPO DE PUESTO PUESTO LUGAR DE RESIDENCIA ESCOLARIDAD MOTIVO SALARDC%?A’;EREES,\TS;:TO ALA EDAD
OPERATIVO ARMADOR SAN JOSE, ESCAZU SECUNDARIA INCOMPLETA |SALIDA DEL PAIS 32
OPERATIVO ARMADOR SAN JOSE, DESAMPARADOS PRIMARIA COMPLETA INCONFORMIDAD CON SALARIO |POR DEBAJO 25
OPERATIVO ARMADOR SAN JOSE, PATARRA PRIMARIA COMPLETA NO INDICA 36
OPERATIVO ARMADOR SAN JOSE, DESAMPARADOS PRIMARIA COMPLETA NO INDICA 26
OPERATIVO ARMADOR SAN JOSE, PAVAS SECUNDARIA INCOMPLETA |SALIDA DEL PAIS 20
OPERATIVO ARMADOR SAN JOSE, CURRIDABAT SECUNDARIA INCOMPLETA [INCONFORMIDAD CON SALARIO |[POR DEBAJO 41
OPERATIVO ARMADOR SAN JOSE, ALAJUELITA PRIMARIA COMPLETA NO INDICA NO INDICA]
ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO SAN JOSE, ZAPOTE BACHILLER UNIVERSITARIO |NO INDICA 28]
ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO SAN JOSE, DESAMPARADOS UNIVERSIDAD EN CURSO  |INCONFORMIDAD CON SALARIO |POR DEBAJO 19|
ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO CARTAGO, TURRIALBA SECUNDARIA COMPLETA  |INCONFORMIDAD CON SALARIO |[POR DEBAJO 21
OPERATIVO AYUDANTE AVANZADO NO INDICA NO INDICA PROBLEMAS DE VICIOS 37,
OPERATIVO AYUDANTE AVANZADO SAN JOSE, GUADALUPE PRIMARIA COMPLETA INCONFORMIDAD CON SALARIO [POR DEBAJO 23
OPERATIVO AYUDANTE AVANZADO SAN JOSE, CENTRAL NO INDICA NO INDICA 36
OPERATIVO AYUDANTE AVANZADO SAN JOSE, LA CARPIO SECUNDARIA COMPLETA  |INCONFORMIDAD CON SALARIO |[POR DEBAJO 31
OPERATIVO AYUDANTE AVANZADO CARTAGO, TURRIALBA SECUNDARIA INCOMPLETA [NO INDICA 56
OPERATIVO AYUDANTE AVANZADO SAN JOSE, PAVAS PRIMARIA COMPLETA NO INDICA 28
OPERATIVO AYUDANTE AVANZADO NO INDICA NO INDICA PROBLEMAS LABORALES 25
OPERATIVO AYUDANTE AVANZADO CARTAGO, TRES RIOS SECUNDARIA INCOMPLETA |NO INDICA 30
OPERATIVO AYUDANTE AVANZADO SAN JOSE, ALAJUELITA NO INDICA NO INDICA 36
OPERATIVO AYUDANTE AVANZADO SAN JOSE, ALAJUELITA SECUNDARIA COMPLETA  |INCONFORMIDAD CON SALARIO [POR DEBAJO 21
OPERATIVO AYUDANTE AVANZADO NO INDICA SECUNDARIA INCOMPLETA [INCONFORMIDAD CON SALARIO |[POR DEBAJO 36
OPERATIVO AYUDANTE AVANZADO SAN JOSE, PAVAS PRIMARIA COMPLETA NO INDICA 30
OPERATIVO AYUDANTE AVANZADO SAN JOSE, CENTRO, MERCED NO INDICA NO INDICA 39
OPERATIVO AYUDANTE AVANZADO SAN JOSE, HATILLO NO INDICA NO INDICA 31
OPERATIVO AYUDANTE AVANZADO SAN JOSE, DESAMPARADOS SECUNDARIA INCOMPLETA [NO INDICA 31

Nota: Elaboracion propia.



Tabla 11 Variables del personal que dejo la empresa 2017-2018 (1)

VARIABLES DEL PERSONAL QUE DEJA LA EMPRESA
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TIPO DE PUESTO PUESTO LUGAR DE RESIDENCIA ESCOLARIDAD MOTIVO SALAR loc%%ﬁ;f:ﬁ;i-ro ALA EDAD
OPERATIVO AYUDANTE AVANZADO SAN JOSE, MORAVIA SECUNDARIA INCOMPLETA [INCONFORMIDAD CON SALARIO |[POR DEBAJO 28]
OPERATIVO AYUDANTE AVANZADO SAN JOSE, TIBAS NO INDICA TRABAJO FAMILIAR 39
OPERATIVO AYUDANTE AVANZADO SAN JOSE, DESAMPARADOS PRIMARIA COMPLETA NO INDICA 27,
OPERATIVO AYUDANTE AVANZADO HEREDIA, SAN FRANCISCO PRIMARIA INCOMPLETA NO INDICA 30
OPERATIVO AYUDANTE AVANZADO SAN JOSE, SAN SEBASTIAN NO INDICA INCONFORMIDAD CON SALARIO [POR DEBAJO 26|
OPERATIVO AYUDANTE AVANZADO NO INDICA PRIMARIA INCOMPLETA NO INDICA 30
OPERATIVO AYUDANTE AVANZADO HEREDIA, SAN RAFAEL SECUNDARIA INCOMPLETA [NO INDICA 36
OPERATIVO AYUDANTE AVANZADO SAN JOSE, CURRIDABAT SECUNDARIA INCOMPLETA |NO INDICA 21
OPERATIVO AYUDANTE AVANZADO SAN JOSE, PAVAS PRIMARIA COMPLETA NO INDICA 21
OPERATIVO AYUDANTE AVANZADO SAN JOSE, LOS GUIDO SECUNDARIA INCOMPLETA |NO INDICA 33
OPERATIVO AYUDANTE AVANZADO HEREDIA NO INDICA NO INDICA 36
OPERATIVO AYUDANTE AVANZADO SAN JOSE, DESAMPARADOS SECUNDARIA INCOMPLETA |NO INDICA 51]
OPERATIVO AYUDANTE AVANZADO SAN JOSE, PATARRA PRIMARIA COMPLETA NO INDICA 24
OPERATIVO AYUDANTE AVANZADO SAN JOSE, SAN MARCOS DE TARRAZU [PRIMARIA COMPLETA DIFICULTAD DE TRASLADO 22
OPERATIVO AYUDANTE AVANZADO SAN JOSE, CURRIDABAT NO INDICA NO INDICA NO INDICA]
OPERATIVO AYUDANTE AVANZADO SAN JOSE, DESAMPARADOS NO INDICA NO INDICA NO INDICA]
OPERATIVO AYUDANTE AVANZADO SAN JOSE, SAN FRANCISCO PRIMARIA INCOMPLETA NO INDICA 37,
OPERATIVO AYUDANTE BASICO SAN JOSE, PATARRA PRIMARIA COMPLETA NO INDICA 28]
OPERATIVO AYUDANTE BASICO ALAJUELA, RIO SEGUNDO NO INDICA NO INDICA 24
OPERATIVO AYUDANTE BASICO SAN JOSE, CURRIDABAT SECUNDARIA COMPLETA  [NO INDICA 27,
OPERATIVO AYUDANTE BASICO SAN JOSE, URUCA NO INDICA INCONFORMIDAD CON SALARIO [POR DEBAJO NO INDICA]
OPERATIVO AYUDANTE BASICO SAN JOSE, SAN MIGUEL PRIMARIA COMPLETA INCONFORMIDAD CON SALARIO [POR DEBAJO 24
OPERATIVO AYUDANTE BASICO SAN JOSE, PAVAS PRIMARIA COMPLETA INCONFORMIDAD CON SALARIO [POR DEBAJO 30
OPERATIVO AYUDANTE BASICO SAN JOSE, PASO ANCHO PRIMARIA COMPLETA INCONFORMIDAD CON SALARIO [POR DEBAJO 24
OPERATIVO AYUDANTE BASICO CARTAGO, LA UNION PRIMARIA COMPLETA NO INDICA 43|

Nota: Elaboracion propia.



Tabla 12. Variables del personal que dejé la empresa 2017-2018 (111)

VARIABLES DEL PERSONAL QUE DEJA LA EMPRESA
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TIPO DE PUESTO PUESTO LUGAR DE RESIDENCIA ESCOLARIDAD MOTIVO SALARDCCO?A';ER.:_EES'\T;;:TO ALA EDAD
OPERATIVO AYUDANTE BASICO CARTAGO, TURRIALBA SECUNDARIA INCOMPLETA |NO INDICA 56
OPERATIVO AYUDANTE BASICO SAN JOSE, SAN FRANCISCO PRIMARIA INCOMPLETA NO INDICA 39
OPERATIVO AYUDANTE BASICO SAN JOSE, GOICOECHEA NO INDICA NO INDICA 19|
OPERATIVO AYUDANTE BASICO SAN JOSE, DESAMPARADOS SECUNDARIA COMPLETA  |NO INDICA 51
OPERATIVO AYUDANTE BASICO SAN JOSE, CURRIDABAT PRIMARIA COMPLETA NO INDICA 20]
OPERATIVO AYUDANTE BASICO SAN JOSE, SAN FRANCISCO SECUNDARIA COMPLETA  |NO INDICA 20
OPERATIVO AYUDANTE BASICO CARTAGO, TRES RIOS PRIMARIA COMPLETA NO INDICA 21
OPERATIVO AYUDANTE BASICO SAN JOSE, CURRIDABAT SECUNDARIA INCOMPLETA |PREMIO DE LOTERIA 25]
OPERATIVO AYUDANTE BASICO SAN JOSE, DESAMPARADOS PRIMARIA COMPLETA INCONFORMIDAD CON SALARIO [POR DEBAJO 46
OPERATIVO AYUDANTE BASICO SAN JOSE, CURRIDABAT SECUNDARIA INCOMPLETA |[INCONFORMIDAD CON SALARIO |POR DEBAJO 33
OPERATIVO AYUDANTE BASICO SAN JOSE, CURRIDABAT NO INDICA INCONFORMIDAD CON SALARIO [POR DEBAJO 31
OPERATIVO AYUDANTE BASICO CARTAGO, PARQUE INDUSTRIAL PRIMARIA COMPLETA INCONFORMIDAD CON SALARIO [POR DEBAJO 29
OPERATIVO AYUDANTE BASICO NO INDICA SECUNDARIA COMPLETA  |NO INDICA 44
OPERATIVO AYUDANTE BASICO SAN JOSE, CURRIDABAT SECUNDARIA INCOMPLETA |PROBLEMAS LABORALES NO INDICA]
OPERATIVO BODEGUERO SAN JOSE, SAN MIGUEL SECUNDARIA COMPLETA  |DIFICULTAD DE TRASLADO 26
OPERATIVO BODEGUERO CARTAGO, GUADALUPE UNIVERSIDAD EN CURSO  |INCONFORMIDAD CON SALARIO |POR DEBAJO 26
OPERATIVO CONDUCTOR DE VEHICULO PESADO |HEREDIA, BARRIO SAN JORGE PRIMARIA COMPLETA INCONFORMIDAD CON SALARIO |POR DEBAJO 34
ADMINISTRATIVO CONTROL DE GESTION SAN JOSE, GOICHOECHEA UNIVERSIDAD EN CURSO  |PROBLEMAS DE SALUD 21
ADMINISTRATIVO GERENTE ADMINISTRATIVO SAN JOSE, MORAVIA UNIVERSIDAD EN CURSO  |CRECIMIENTO LABORAL POR DEBAJO 25

N/A NO INDICA NO INDICA NO INDICA NO INDICA NO INDICA|
N/A NO INDICA NO INDICA NO INDICA NO INDICA NO INDICA]
OPERATIVO OPERARIO BASICO SAN JOSE, ESCAZU NO INDICA NO INDICA 21
OPERATIVO PINTOR SAN JOSE, ASERRI PRIMARIA COMPLETA NO INDICA 54
OPERATIVO PREVENCIONISTA SAN JOSE, DESAMPARADOS PRIMARIA COMPLETA INCONFORMIDAD CON SALARIO [POR DEBAJO 34
OPERATIVO PREVENCIONISTA SAN JOSE TECNICO MEDIO INCONFORMIDAD CON SALARIO [POR DEBAJO 32

Nota: Elaboracion propia.



Tabla 13. Variables del personal que dejé la empresa 2017-2018 (1V)

VARIABLES DEL PERSONAL QUE DEJA LA EMPRESA
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TIPO DE PUESTO PUESTO LUGAR DE RESIDENCIA ESCOLARIDAD MOTIVO SALARIOC(éC'\)AI;ER_II_EES'\TéEliTO ALA EDAD
OPERATIVO SOLDADOR SAN JOSE, HATILLO SECUNDARIA INCOMPLETA [SALIDA DEL PAIS 36
OPERATIVO SOLDADOR NO INDICA PRIMARIA COMPLETA NO INDICA 41
OPERATIVO SOLDADOR ALAJUELA, TURRUCARES PRIMARIA COMPLETA INCONFORMIDAD CON SALARIO (POR DEBAJO 28
OPERATIVO SOLDADOR SAN JOSE, PAVAS SECUNDARIA INCOMPLETA |NO INDICA 22
OPERATIVO SOLDADOR SAN JOSE, PATARRA SECUNDARIA COMPLETA  |NO INDICA 45
OPERATIVO SOLDADOR SAN JOSE, PATARRA PRIMARIA INCOMPLETA INCONFORMIDAD CON SALARIO (POR DEBAJO 44
OPERATIVO SOLDADOR SAN JOSE, DESAMPARADOS SECUNDARIACOMPLETA  |NO INDICA 53
OPERATIVO SOLDADOR HEREDIA, SANTA ROSA SECUNDARIA INCOMPLETA |INCONFORMIDAD CON SALARIO (POR DEBAJO 33
OPERATIVO SOLDADOR SAN JOSE, CURRIDABAT PRIMARIA COMPLETA INCONFORMIDAD CON SALARIO [POR DEBAJO 36
OPERATIVO SOLDADOR SAN JOSE, SAN MIGUEL SECUNDARIA INCOMPLETA [SALIDA DEL PAIS 35
OPERATIVO SOLDADOR SAN JOSE, DESAMPARADOS PRIMARIA COMPLETA INCONFORMIDAD CON SALARIO [POR DEBAJO 40
OPERATIVO SOLDADOR SAN JOSE, LAURUCA PRIMARIA COMPLETA PROBLEMAS FAMILIARES 49
OPERATIVO SOLDADOR NO INDICA PRIMARIA INCOMPLETA NO INDICA 34
OPERATIVO SOLDADOR SAN JOSE, DESAMPARADOS SECUNDARIACOMPLETA  |PROBLEMAS DE SALUD 39
OPERATIVO SOLDADOR SAN JOSE, CURRIDABAT PRIMARIA INCOMPLETA PROBLEMAS FAMILIARES 37,
OPERATIVO SOLDADOR SAN JOSE, LAURUCA SECUNDARIA INCOMPLETA |NO INDICA 27,
OPERATIVO SOLDADOR CARTAGO, PARQUE INDUSTRIAL PRIMARIA COMPLETA INCONFORMIDAD CON SALARIO (POR DEBAJO 29
OPERATIVO SOLDADOR HEREDIA, SANTA BARBARA PRIMARIA COMPLETA PROBLEMAS LABORALES 34
OPERATIVO SOLDADOR SAN JOSE, GOICHOECHEA PRIMARIA INCOMPLETA INCONFORMIDAD CON SALARIO (POR DEBAJO 26
OPERATIVO SOLDADOR CARTAGO, TRES RIOS PRIMARIA COMPLETA INCONFORMIDAD CON SALARIO [POR DEBAJO 53
OPERATIVO SOLDADOR CARTAGO, TRES RIOS PRIMARIA COMPLETA PROBLEMAS LABORALES 32
OPERATIVO SOLDADOR SAN JOSE, CURRIDABAT SECUNDARIA INCOMPLETA |NO INDICA 33
OPERATIVO SOLDADOR - ARMADOR SAN JOSE, SANTAMARIA DE DOTA SECUNDARIA COMPLETA  |NO INDICA 50
OPERATIVO SOLDADOR - ARMADOR CARTAGO, TURRIALBA PRIMARIA COMPLETA NO INDICA 39
OPERATIVO SOLDADOR - ARMADOR CARTAGO, TURRIALBA SECUNDARIA COMPLETA  |[INCONFORMIDAD CON SALARIO |POR DEBAJO 39
OPERATIVO SOLDADOR - ARMADOR SAN JOSE, CURRIDABAT PRIMARIA COMPLETA NO INDICA 52,
OPERATIVO SOLDADOR - ARMADOR SAN JOSE, PAVAS NO INDICA NO INDICA 45
OPERATIVO SOLDADOR - ARMADOR CARTAGO,CENTRO PRIMARIA COMPLETA NO INDICA 29
OPERATIVO SOLDADOR - ARMADOR NO INDICA SECUNDARIA INCOMPLETA |NO INDICA 41
OPERATIVO SOLDADOR - ARMADOR SAN JOSE, UPALA SECUNDARIA INCOMPLETA [INCONFORMIDAD CON SALARIO |POR DEBAJO 33
OPERATIVO SOLDADOR - ARMADOR SAN JOSE, CURRIDABAT PRIMARIA COMPLETA NO INDICA 52
OPERATIVO SOLDADOR - ARMADOR NO INDICA PRIMARIA INCOMPLETA NO INDICA 46
OPERATIVO SOLDADOR - ARMADOR SAN JOSE, ALAJUELITA PRIMARIA COMPLETA PROBLEMAS FAMILIARES 29
OPERATIVO SOLDADOR - ARMADOR SAN JOSE, DESAMPARADOS SECUNDARIA INCOMPLETA |NO INDICA 23

Nota: Elaboracion propia.
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En la Caracteristicas del personal que se desvincula de la empresa

Tabla 10, Tabla 11, Tabla 12 y Tabla 13, se muestran las variables (nicamente del personal
que salié por voluntad propia, donde se destaca que en su mayoria es el personal operativo, quien

toma la decision de desvincularse de la empresa.

Segun indicaciones del supervisor de personal se indicé en los casos que se conocia el motivo
por el cual tomaron la decisién de salir, donde es evidente que el mayor de los problemas en este

caso es inconformidad salarial, con un total de 32 personas.

La mayor parte del personal como se puede observar, presenta una escolaridad de baja a
media. El personal en su mayoria reside en el GAM, en las provincias de San José, Alajuela,
Heredia y Cartago.

Por lo general el personal que con mayor frecuencia toma la iniciativa de desvincularse de la
empresa es el personal operativo, mismo que predomina segin se muestra en las tablas
mencionadas anteriormente. EI 80% del personal que se desvinculo, se distribuye de la siguiente
manera, 31% Soldadores, 29% ayudante avanzado y un 20% ayudante avanzado.

Evaluacién de los servicios de recursos humanos

Antes de proceder con la evaluacion de los servicios de recursos humanos, es importante
aclarar que esta encuesta se aplicé por medio de muestreo y de manera aleatoria, a un total de 79

personas.
A continuacion, se muestra de qué manera se calcula el tamafio de la muestra.
Tamarfio de muestra

El tamafio de muestra para evaluar los servicios de recursos humanos fue calculado por medio

de la siguiente formula:

B NX(ZXZ)XpXq
" exe)x(N—1)+(ZxZ)xpxq

Donde:
N: Tamario de la poblacion

Z: Parametro estadistico que depende del nivel de confianza
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p: Probabilidad de que ocurra el evento
g: Probabilidad de que no ocurra el evento
e: Error aceptado

En este caso, el nivel de confianza que se utilizara es de 95%, por lo que Z = 1,96. En cuanto
a la probabilidad de que ocurra el evento al ser desconocida, se utilizard 0,50, segln se recomienda.
Mientras que el error aceptado, serd de 10%. Una vez aclarado esto, se procede a calcular la
muestra.

~ 432 x (1,96 x 1,96) X 0,5 X 0,5
"= 10,10 X 0,10) x (432 — 1) + (1,96 X 1,96) X 0,5 X 0,5

_ 414,8928
52704

n= 787 =79

El objetivo de dicha encuesta es conocer que tanto desarrolla recursos humanos los
subprocesos en estudio, en este caso enfocado a la contratacion y organizacion. A continuacion, se

presentan los resultados obtenidos por la encuesta en mencion.

La primera pregunta es la siguiente: ¢Hace cuanto tiempo ingres6 a laborar para Grupo

Yeril?, de la cual se obtiene lo siguiente:

Tabla 14 ;Hace cuanto tiempo ingresé a laborar para Grupo Yeril?

1. ¢ Hace cuéanto tiempo ingreso a laborar para Grupo Yeril?

Tiempo Cantidad

Menos de un mes a Menos de un afio
Un afio a Menos de dos afios

Dos afios a Menos de tres afios

N
w

=
wW

=
a1

Tres afios a Menos de cuatro afios
Cuatro afios a Menos de cinco afios
Cinco afios a Menos de seis arfios
Seis afios a Menos de siete afios
Siete afios a Menos de ocho afios

Ocho afos a Menos de nueve afios
Nueve afos a Menos de diez afios
Diez afios o0 mas

Total

DWW DS

~
O
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Nota: Elaboracion propia.

En la Tabla 14, se muestra que la mayor parte de los encuestados, especificamente un 64%,

tienen menos de un mes en la organizacion y tres afios.

A continuacion en el Gréfico 13. Tiempo de laborar para Grupo Yeril, se puede observar la

informacion de la tabla anterior.

Gréfico 13. Tiempo de laborar para Grupo Yeril

Tiempo de laborar para Grupo Yeril

25
20
15

10

0 l--l_-l

Cantidad

2]

B Menos de un mes a Menos de un afio B Un afio a Menos de dos afios

M Dos afios a Menos de tres afios Tres afios a Menos de cuatro afios
M Cuatro afios a Menos de cinco afios M Cinco afios a Menos de seis afios
M Seis afios a Menos de siete afos M Siete afios a Menos de ocho afios
B Ocho afios a Menos de nueve afios B Nueve afios a Menos de diez afios

M Diez afios 0 mas

Nota: Elaboracion propia.

En cuanto a la segunda pregunta, se busca conocer quién fue la persona o departamento que
entrevisto a los colaboradores antes de ingresar a laborar en la organizacion, obteniendo los
siguientes resultados de la Tabla 15.



Tabla 15 Persona que realiz0 entrevistas

2. Antes de ingresar a laborar, ¢ Fue entrevistado por?
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Persona involucrada Cantidad
Encargado directo 44
Gerencia 9
No fui entrevistado. 19
Personal de recursos humanos 6
Practica de colegio 1

Nota: Elaboracién propia.

En este caso se muestra, que solamente 6 personas, lo que equivale a un 7,6% fue entrevistado

por personal de recursos humanos, lo que permite identificar que recursos humanos no se esta

involucrandose adecuadamente en el subproceso de contratacion.
A continuacion, en el Grafico 14 se muestra esta informacion.

Grafico 14. ‘;Quién lo entrevist6?

Antes de ingresar a laborar, ¢ Fue entrevistado por?

® Encargado directo

No fui entrevistado.

m Practica de colegio

Nota: Elaboracion propia.

Personal de recursos humanos
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Una vez que la persona es seleccionada, se le deben indicar los términos del contrato, como
lo son horario, salario, plazo del contrato, entre otros aspectos. Es por esto, que la siguiente
pregunta busca conocer a qué porcentaje del personal contratado se le indicaron claramente estos

términos.

En la Tabla 16, se observa que 31 personas de las 79 encuestadas, no conocian los términos
de los contratos, lo que representa un 39,24% que, a pesar de que no es la mayoria, representa un
porcentaje alto, debido a que es primordial definirle claramente estos términos al personal que esta

proximo a ingresar para evitar futuros inconvenientes.

Tabla 16. Conocimiento de términos de contrato

3. Antes de la firma del contrato, ¢ Conocia claramente cudles eran los

términos de este (Ejemplo: Salario, horario, plazo, etc)?
Respuesta Cantidad
Si 48
No 31

Nota: Elaboracion propia.

Ademaés, en el Gréafico 15. Conocimiento de términos de contrato.Gréafico 15 , se puede

observar esta informacion.

Gréafico 15. Conocimiento de términos de contrato.

Antes de la firma del contrato, ¢ Conocia claramente cudles eran
los términos de este (Ejemplo: Salario, horario, plazo, etc)?

No
39%

61%

Nota: Elaboracién propia.
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La siguiente pregunta es enfocada en la induccion empresarial, donde se dan a conocer la
historia de la empresa y como estd conformada, las politicas tanto empresariales como de salud

ocupacional, entre otros aspectos que son fundamentales que el personal de nuevo ingreso conozca.

En este caso, segin se muestra en la Tabla 17, el 65,82% del personal no recibio la induccion
correspondiente.

Tabla 17. Induccién empresarial.

4. Cuando ingreso, ¢Recibio induccion empresarial?
Respuesta Cantidad

Si 27
No 52

Nota: Elaboracion propia.
A continuacion, en el Grafico 16, se muestran estos datos.

Gréfico 16. Induccion empresarial.

Cuando ingreso, éRecibid induccion empresarial?

No
66%

Nota: Elaboracién propia.



131

La pregunta numero cinco, tiene la finalidad de conocer cuéntas personas al ingresar tenian
claramente definidas sus funciones, esto por el comentario recibido por un colaborador de Grupo

Yeril.

En la Tabla 18, se muestra el resultado de esta pregunta, donde 23 personas indican que no

conocian sus funciones claramente, representando un 29%.

Tabla 18. Indicacién de funciones

5. Alingresar a laborar a Grupo Yeril, ¢, Se le indicaron claramente cuales

eran sus funciones?
Respuesta Cantidad
Si 56
No 23

Nota: Elaboracion propia.
Con la informacion anterior, se construye el Grafico 17, mismo que muestra lo siguiente:

Gréfico 17. Indicacién de funciones.

Al ingresar a laborar a Grupo Yeril, ¢Se le indicaron claramente
cudles eran sus funciones?

Nota: Elaboracién propia.
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Tomando en cuenta la pregunta anterior, se consultdé en cuénto tiempo se adecuo a las
funciones que se le asignaron, para lo que Unicamente 16 personas contestaron de manera valida,

indicando que se tardaron desde quince dias hasta seis meses.

Segun se observa en la Tabla 19, se presenta con mayor frecuencia un tiempo de adaptacion

de un mes a un mes y medio.

Tabla 19. Tiempo en adecuarse a sus funciones.

6. Si su respuesta anterior fue no, ¢podriaindicarnos un tiempo

aproximado que tard6 en adecuarse a sus funciones?

Respuesta Cantidad
Quince dias 2
De un mes a un mes y medio 8
Dos meses 3
Tres meses 2
Seis meses 1

Nota: Elaboracién propia.

Con la informacion se crea el Grafico 18, mostrado a continuacion.
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Gréfico 18. Tiempo de adecuacion a funciones

Si su respuesta anterior fue no, ¢ podria indicarnos un tiempo
aproximado que tardd en adecuarse a sus funciones?

Seis meses

6% Quince dias
0

12%

Tres meses
13%

Dos meses
19%

De un mes a un mesy
medio
50%

Nota: Grupo Yeril

Ademas, hicieron comentarios como que se realizan cambios contantes, lo que alargaron los
tiempos de aprendizaje.

Las Gltimas dos preguntas, tienen el objetivo de conocer qué tanto utilizan los servicios de
contratacion los lideres de procesos y cuales han sido los resultados o en su defecto por qué no los
han utilizado.

En la Tabla 20, se muestra que solo 16 personas han utilizado los servicios de RRHH para la
contratacion, mientras que 25 indican que no. Se consideran como invalidas las que indican que no

son encargados de departamento, teniendo 38 respuestas de este tipo.
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Tabla 20. Uso de los servicios de RRHH en reclutamiento del personal.

7. En caso de ser encargado, cuando requiere cubrir una vacante, ¢ utiliza

los servicios de RRHH para el reclutamiento del personal?

Respuesta Cantidad
Si 16
No 25
Invalidas 38

Nota: Elaboracion propia.
Ademas, esta informacidon se puede observar en el Gréafico 19.

Gréfico 19. Uso de los servicios de RRHH en reclutamiento del personal.

En caso de ser encargado, cuando requiere cubrir una vacante,
¢ utiliza los servicios de RRHH para el reclutamiento del personal?

Si

Invalidas
48%

Nota: Elaboracion propia.

Entre los comentarios obtenidos en la ultima pregunta, Gnicamente nueve personas indican

que los resultados fueron entre positivos y regulares, mientras que 32 personas indicaron que fue

negativo o que no se utiliz6 debido a que no se resuelve de manera rapida y se resuelve mejor de

otra manera.

Resumiendo, algunos de los comentarios recibidos por parte del personal son los siguientes:
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e Falta de comunicacion, la organizacion no tiene claro los procesos de contratacion
por lo que estos se saltan.

e No se conoce lo que requiere cada proceso, por lo que no se filtran los curriculums
adecuadamente.

e Recursos Humanos nunca ha asumido la funcion de contratacion, por lo que esta

funcion la asume cada encargado de departamento.

En conclusion, se puede observar que el departamento de recursos humanos tiene poco
involucramiento en la funcidn de contratacion, por lo que la gestion de este subproceso no se realizé
adecuadamente, omitiendo detalles fundamentales como la induccion, informacion clara del

contrato, entre otras.
Seguidamente, se describiran los resultados de la encuesta de clima organizacional.
Evaluacion de clima organizacional

La finalidad de la evaluacion de clima organizacional es conocer que tan comodos se
encuentran los colaboradores de Grupo Yeril S.A, en diferentes aspectos como condiciones fisicas,
relaciébn con compaferos y encargados, salario, entre otros temas que serdn descritos a

continuacion.

Cabe aclarar que esta encuesta se envio a todo el personal de Grupo Yeril, sin embargo, no
se obtuvo respuesta de todos los colaboradores, en este caso solamente 93 personas realizaron la

encuesta.

La primera pregunta, segun lo indica la Tabla 21, permite identificar el tipo de puesto de cada
colaborador que contesto la encuesta, obteniendo 46 respuestas de personal administrativo y 47 de
personal operativo.

Tabla 21. Tipo de puesto

Tipo Cantidad
Administrativo 46
Operativo 47

Nota: Elaboracion propia.
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En el Grafico 20 se puede apreciar esta informacion.

Gréfico 20. Tipo de puesto.

Tipo de puesto

Administrativo

Operativo
49%

51%

Nota: Elaboracion propia.

La pregunta nimero dos refiere a la conformidad con las condiciones fisicas del puesto, es

decir, iluminacion, ventilacion, espacio, ruidos entre otros.

Segun la Tabla 22, el 72% indica que las condiciones de su puesto son entre confortables y

regulares, de los cuales 33 es de personal administrativo y 34 personal operativo.

Tabla 22. Conformidad con condiciones fisicas del puesto

Conformidad con condiciones fisicas del puesto

Respuesta Cantidad
Muy confortable 11
Confortable 29
Regular 38
Incémodo 11
Muy incomodo 4

Nota: Elaboracién propia.
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Esta informacion se puede visualizar en el Grafico 21.

Gréafico 21. Conformidad con condiciones fisicas del puesto.

Conformidad con condiciones fisicas del puesto

Muy incémodo Muy confortable
4%

Incomodo 12%
12%

Confortable
31%

Regular
41%

Nota: Elaboracion propia.

Segun los constantes comentarios de inconformidad salarial, se realiza la siguiente pregunta,
donde segun la Tabla 23, solo el 37,6% se siente conforme con la retribucién econémica que recibe,

informacion que ademas se puede observar en el Gréfico 22.

Tabla 23. Conformidad con la retribucién econémica

¢cConsidera que recibe unajusta retribucion economica

por las labores desempefadas?

Respuesta Cantidad
Siempre 12
Casi siempre 23
Algunas veces 27
Casi nunca 18
Nunca 13

Nota: Elaboracion propia.
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Gréfico 22. Conformidad con la retribuciéon econémica

¢Considera que recibe una justa retribucién econémica por las
labores desempefiadas?

Nunca Siempre
14% 13%

Casi nunca
19% Casi siempre

25%

Algunas veces
29%

Nota: Elaboracion propia.

La pregunta a continuacion, tiene la finalidad de conocer la conformidad con los jefes
respecto a la escucha de los puntos de vista y sugerencias que tienen los colaboradores de su equipo,
obteniendo respuesta positiva segin la Tabla 24, un 73%, indica que siempre o0 casi siempre su

encargado directo tiene actitud abierta frente a sus sugerencias.

Tabla 24. Actitud de encargados.

Su jefe inmediato, ¢tiene una actitud abierta respecto a

sus puntos de vistay escucha sus opiniones respecto
acomo llevar a cabo sus funciones?

Respuesta Cantidad
Siempre 37
Casi siempre 31
Algunas veces 16
Casi nunca 9
Nunca 0

Nota: Elaboracion propia.
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Con la informacion recolectada de la Tabla 24, se construye el Gréfico 23.

Gréfico 23. Actitud de encargados.

Su jefe inmediato, étiene una actitud abierta respecto a sus puntos
de vista y escucha sus opiniones respecto a cémo llevar a cabo sus

funciones?
Casi nunca Nunca
10% 0%

Algunas veces
17% Siempre

40%

Casi siempre
33%

Nota: Elaboracion propia.

A continuacion en la Tabla 25, segun las respuestas obtenidas, Unicamente el 5%, se muestra

con bajo o muy bajo nivel de satisfaccion de trabajar en la empresa.
Tabla 25. Satisfaccion por trabajar en la organizacion

¢, Como calificaria su nivel de satisfaccion por trabajar

en la organizacion?

Respuesta Cantidad
Muy alto 22
Alto 41
Regular 25
Bajo 3
Muy bajo 2

Nota: Elaboracién propia.
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A continuacion se muestra el Gréafico 24, donde se puede observar el comportamiento de la

satisfaccion de los colaboradores por trabajar en Grupo Yeril

Gréfico 24. Satisfaccion por trabajar en la organizacion.

¢Como calificaria su nivel de satisfaccidon por trabajar en la

organizacion?
Muy bajo
Bajo 2%
3%

Muy alto
24%

Regular
27%

Alto
44%

Nota: Elaboracion propia.

En lo que respecta a la preocupacion por parte de los encargados de mantener niveles de
motivacion altos del personal, la Tabla 26 , muestra que el 63,44% de los colaboradores
encuestados, indican que algunas veces o casi nunca los encargados se muestran preocupados por

este tema.
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Tabla 26. Preocupacion por motivacion del personal

Los jefes en la organizacion se preocupan por

mantener elevado el nivel de motivacion del personal

Respuesta Cantidad
Siempre 13
Casi siempre 21
Algunas veces 30
Casi nunca 16
Nunca 13

Nota: Elaboracion propia.
En el Grafico 25, se visualiza la informacién anterior.

Gréfico 25. Preocupacién por motivacion del personal

Los jefes en la organizacion se preocupan por mantener elevado
el nivel de motivacion del personal

Nunca Siempre
14% 14%

Casi nunca

0,
17% Casi siempre

23%

Algunas veces
32%

Nota: Elaboracion propia.
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La pregunta siguiente es respecto a la autonomia que reciben los colaboradores por parte de
sus encargados para la toma de decisiones, como se puede observar en la Tabla 27 , la mayor parte

de los colaboradores (88%), indican que algunas veces o siempre sucede esto.

Tabla 27. Autonomia en las decisiones.

Mi jefe me da autonomia para tomar las decisiones necesarias

para el cumplimiento de mis responsabilidades

Respuesta Cantidad
Siempre 24
Casi siempre 33
Algunas veces 25
Casi nunca 10
Nunca 1

Nota: Elaboracion propia.
La informacion anterior, se puede visualizar en el Grafico 26.

Gréafico 26. Autonomia en las decisiones.

Mi jefe me da autonomia para tomar las decisiones necesarias para
el cumplimiento de mis responsabilidades

Nunca
1%

Siempre
‘ 26%

Casi nunca
11%

Algunas veces
27%

Casi siempre
35%

Nota: Elaboracion propia.
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En cuanto al reconocimiento por el trabajo realizado que se recibe por parte de los
encargados, segun la Tabla 28, indica que el 81% si recibe un reconocimiento y se valora el trabajo

del colaborador.

Tabla 28. Reconocimiento del trabajo

Los jefes valoran y reconocen mi trabajo

Respuesta Cantidad
Siempre 22
Casi siempre 27
Algunas veces 27
Casi nunca 10
Nunca 7

Nota: Elaboracion propia.

Gréfico 27. Reconocimiento del trabajo

Los jefes valoran y reconocen mi trabajo

Nunca
7%

Siempre
24%

Casi nunca
11%

Algunas veces
29%

Casi siempre
29%

Nota: Elaboracion propia.



Grupo Yeril se caracteriza por la solidaridad de los compafieros por lo que, al consultar por

la relacion entre compafieros de trabajo, como se puede estudiar en la Tabla 29, el 96,77% indica

que las relaciones entre comparieros de Grupo Yeril es entre muy alto y regular.

Tabla 29. Relacion entre comparieros de trabajo.

La relacion entre compafieros de trabajo en la

organizacion es:

Respuesta Cantidad
Muy alto 30
Alto 38
Regular 22
Bajo 2
Muy bajo 1

Nota: Elaboracion propia.

A continuacion, en el Grafico 28, se muestra esta informacion.

Gréfico 28. Relacion entre compafieros de trabajo.

La relacidon entre compafieros de trabajo en la organizacion es:

- Muy bajo
Bajo 1%
2%

Regular

24% Muy alto

32%

Alto
41%

Nota: Elaboracion propia.
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En la Tabla 30, se muestran los resultados de la siguiente pregunta, la cual tiene que ver con
la claridad en las funciones a desempefiar por cada colaborador, donde el 56.9% indica que sus

funciones estan siempre o casi siempre definidas.

Tabla 30. Funciones definidas en la organizacion.

En la organizacién las funciones estan claramente

definidas
Respuesta Cantidad
Siempre 25
Casi siempre 28
Algunas veces 28
Casi nunca 9
Nunca 3

Nota: Elaboracion propia.

Utilizando la informacion anterior, se genera el Grafico 29. Funciones definidas en la

organizacion.Grafico 29.

Grafico 29. Funciones definidas en la organizacion.

En la organizacion las funciones estan claramente definidas

Nunca
Casi nunca 3%
10%

Siempre
27%

Algunas veces
30%

Casi siempre
30%

Nota: Elaboracion propia.
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Para finalizar la encuesta, se realizd una pregunta de tipo abierta para conocer la forma de
pensar de cada uno de los colaboradores, en lo que respecta a la conformidad del lugar donde

desempefian sus labores, sus encargados y comparieros, entre otros.

Para eso se unificardn los comentarios que sean iguales 0 muy similares, a continuacion, se

presentan los datos obtenidos:

e Mejorar el trato al personal, se tiene miedo a equivocarse porque los despiden, pero
no se reconoce el buen trabajo, asi como también se exige trabajar fuera de horario
y este no es pagado. Ademas, aumentar la comunicacién y confianza con los
colaboradores y su trabajo.

e Mayor higiene en las instalaciones de la soda, ademas de mejorar sus precios.

e Definir claramente los puestos, balanceando las cargas adecuadamente.

e Exigencia de cumplir tareas recién asignadas en poco tiempo.

e Realizar actividades para unir el grupo de trabajo.

e Eliminar las diferencias entre personal administrativo u operativo, por ejemplo, no
solo dar capacitaciones al personal administrativo, sino preocuparse también por el
operativo.

e Evitar la rotacion de los puestos, tanto de los encargados como de los compafieros,
ya que afectan los procesos.

e Mejorar salarios y aumentar incentivos para los trabajadores, generando motivacion
en el personal.

e Brindar mas oportunidades de crecimiento

e Contrataciones mas justas

e Brindar mas equipo de seguridad, mejorar maquinaria, aumentar parqueos y espacio
de trabajo mas grandes y comodos, brindando mejores condiciones al personal.

e Corregir en privado y felicitar en publico, debido a que algunos encargados fuera de
los departamentos tienden a llegar a regafiar frente a todos y frente al mismo jefe de
departamento sin tacto.

e En el caso del personal operativo, mejorar el método de traslado de personal ya que
esto algunas veces le genera pérdidas, asi como distribuir al personal de acuerdo a

su lugar de residencia.
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e Se perciben preferencias del personal que recién ingresa, donde se les reconoce
mayor salario que al personal de mayor tiempo en la empresa, realizando el mismo
trabajo.

e Cuando se imponen directrices, velar por que todo el personal las cumpla sin
excepcion, ya que esto no sucede, e incluso los encargados no se preocupan por dar

el ejemplo.
Analisis QFD

Para obtener una mayor claridad en los requerimientos del cliente y de qué forma se pueden
satisfacer, se realiza un analisis QFD, en donde en su primera etapa, indica lo que requiere el
cliente, entre lo que se describe esta una contratacion rapida, procesos definidos, comunicacién

clara, entre otros.

Ademas, se muestran los “como” lograr estos requerimientos, entre los que figuran medios

de reclutamiento atractivos, redisefio del proceso de contratacion, perfiles de puesto, entre otros.

Segun se muestra en la Figura 25, el redisefio del proceso de contratacion y los perfiles de
puesto son los que presentan mayor calificacion, es decir, importancia para la solucion de los

requerimientos del cliente.

Figura 25, QFD, Fase #1.
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Candidatos acorde a requerimientos 5 O Q O . A
Cargas de trabajo niveladas 3 A A A O O
Salarios segln cargas de trabajo 5 A A|A|O .
TOTAL 76 [ 122 | 70 82 72

Nota: Elaboracion propia.
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A partir del QFD anterior, se realiza una segunda fase misma que se observa a continuacion,

en la Figura 26

Figura 26, QFD, Fase #2.

0
p ' (0]
Como's S 3 | g °
© < b3 ) o
S |12q|l 8 |oe %) 23
(5] = 0 c
S |cg| B [EQ g % 25
" € |2c| g [E3]o¢|E o
Qué's S |g2| & |3 oo 38|l 0
IS e ®f > EoT|o S Qo
—_ = [) (e O
=) = a8 ] o)
‘= e = ] @
= w (= [a)
LL
Medios de reclutamiento atractivos 1 . A A A Q
Redisefio del proceso de contratacion| 5 O . . . .
Medios de transmision de informacion| 1 O A A A .
Perfiles de puesto 5 A . . . .
Politica Salarial 3 A A A O A
TOTAL 35 95 95 | 101 | 105

Nota: Elaboracion propia.

En este caso se obtiene que la forma de resolver los requerimientos del cliente es mediante
una entrevista adecuada, disefiando los perfiles de puesto y utilizdndolos como filtro para cumplir
adecuadamente con el personal que se solicita contratar, ademas de utilizar para esto un formulario

de requerimiento de personal donde se indique mas a detalle lo que se requiere de una persona.

Andlisis FMEA

El Analisis de Modo de Falla y Efecto, mejor conocido como FMEA por las siglas en ingles
de Failure Mode Analysis and Effects es una herramienta simple y poderosa que ayuda a identificar

los defectos en el proceso que deberian ser eliminados o reducidos.

Es por esto que para el proceso de reclutamiento y seleccién se aplic6, como se puede

observar en la Tabla 31



Tabla 31. Analisis FMEA, Proceso de contratacion

NO

Causas

Modos de Falla

Efecto

No se recibe informacion clara

Busqueda inadecuada de personal

Mala atencién a solicitudes

No se toma en cuenta al departamento de
RRHH para reclutar personal

No se ejecutan las funciones béasicas de
RRHH

Aumento de cargas de trabajo, que no
corresponden a otros departamentos

No existen perfiles de puesto que
permitan filtrar adecuadamente los CV

Seleccion de personal erroneo para el
puesto

Incumplimiento de los requerimientos del
cliente

El personal nuewo no recibe induccion

Desconocimiento de las politicas de la
empresa

Incumpimiento de las politicas tanto
generales como de salud ocupacional

Nota: Elaboracién propia.

Tabla 32, Célculo de PRN, Proceso de contratacion.

Calculo de PRN
PRN = Severidad x Ocurrencia x Deteccion
. . p _ o p Deteccion: ¢ Es probable que el sistema
Seweridad: e tan significante es el |Ocurrencia: € tan probable es que
N° verl ¢Qu gniica N la: ¢Qu P au pueda detectar la causa o el efecto si Total
impacto del efecto en el cliente? la causa del modo de falla ocurra? ocure?
1 10 10 10 1000
2 8 5 10 400
3 10 10 10 1000
4 9 2 8 144

Nota: Elaboracion propia.

149
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Una vez definidos los modos de falla, sus causas y efectos, se procede a calcular el PRN.

Este se calcula con la siguiente formula:
PRN = Severidad x Ocurrencia x Deteccion

A la severidad, ocurrencia y deteccion se les asigna una calificacion, segin una escala del 1
al 10, donde 1 es el minimo y 10 el maximo. Segun se muestra en la tabla X, los resultados

obtenidos segun los cuatro puntos claves mencionados anteriormente.

Se puede observar que dos de los modos de falla presentan un PRN de 1000, las cuales son
que el proceso de recursos humanos no recibe informacion clara para la atencion de solicitudes de
personal. Por otro lado, se encuentra la inexistencia de perfiles de puesto para un adecuado filtro

previo del personal a contratar.

El siguiente modo de falla presenta un PRN de 400, este corresponde a que no se toma en
cuenta al proceso de recursos humanos para reclutar el personal, por lo que no se ejecutan las

funciones de recursos humanos adecuadamente.

Por altimo, se encuentra que el personal que ingresa no recibe induccion de personal, debido

a que esto es muy poco probable que ocurra presenta un PRN de 144.

Segun la informacion se puede concluir que las principales formas de atacar los factores o

modos de falla en analisis son los siguientes:

e Disefiar perfiles de puesto adecuados.

e Utilizar hoja de requerimiento de personal.

e Comunicar el proceso de reclutamiento, asi como de las fuentes de informacion a
las que se tiene acceso.

e Mejorar la informacion que se proporciona en la induccion.

Analisis de los Resultados

Para el analisis de los resultados, se realizara por medio de los tres subprocesos de manera
que, se unificaran las preguntas y resultados obtenidos que afecten cada subproceso para determinar

las propuestas de mejora de forma mas acertada.
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Contratacién

La contratacidn, actualmente en grupo Yeril, sigue un proceso que no es el mas adecuado, a
lo largo del tiempo, se ha realizado por otros medios, como lo son bdsqueda por el encargado
directo e incluso por gerencia, esto por falta de comunicacién e incluso porque el proceso de
contratacion no ha estado perfectamente definido, esto segin las respuestas obtenidas en la
encuesta de evaluacion de los servicios de RRHH, asi como de los resultados obtenidos del analisis
QFD y FMEA.

Las mayores quejas que se presentan por parte de los encargados de los departamentos es que
el tiempo en que resuelve recursos humanos no es tan rapido como se requiere, ademas de que se
busca personas que no cumple con los requisitos que tiene el puesto, esto por falta de perfiles de

puestos que permitan realizar un mejor filtro de personal.

Por lo anterior, los encargados no buscan utilizar los servicios de recursos humanos,
considerando mas conveniente, realizar esta gestion cada uno, segun requieran. Sin embargo, se

presentan problemas por una gestion inadecuada de este proceso.

Esto debido a que, en algunos casos, el personal no conoce los términos en que va a ser
contratado, sino hasta que lee su contrato, lo que puede ocasionar descontento en los colaboradores

nuevos.

Ademas, no se realiza la induccion correspondiente, provocando que el personal ingrese sin
conocer de la empresa ni de las normas de salud ocupacional minimas para poder laborar o en su
defecto, se le solicita al departamento de recursos humanos que se realice, con poco tiempo de
anticipacion, lo que no permite programar esta induccién y se realiza tarde o entorpece el

funcionamiento diario del proceso.

La induccion es vital porque a través de ella se pueden implementar uno de los programas
que normalmente se ignoran en la mayoria; que es familiarizar al nuevo trabajador con la empresa
y con los comparieros de trabajo, su cultura, sus principales directivos, su historia, sus politicas,

manuales que existe dentro de la empresa.

Es importante, definir el proceso de contratacion claramente tanto para que a lo interno del
departamento se cumpla, como para comunicarlo y que los encargados recurran a recursos

humanos, obteniendo respuestas adecuadas en cuanto a tiempo y personal seleccionado.
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Organizacion

Por parte del subproceso de organizacion, se puede apreciar que de 43 puestos

administrativos no se tiene documentado ninguno de los perfiles de puestos.

Afectando la claridad en que se comunican las funciones, en algunos casos, por ejemplo,
segun la encuesta aplicada el 29% del personal al ingresar a laborar a la empresa, no tiene claras
sus funciones, lo que ocasiona tiempos de adaptacion largos, desde 15 dias hasta los dos meses, en

la mayoria de los casos, segun se indico.

Ademas, los perfiles de puestos, funcionan como referencia para la contratacion, facilitando
la labor de recursos humanos, permitiendo contratar al personal idoneo para cada uno de los puestos

realizando filtros previos, en curriculums y entrevistas por parte de RRHH.
Retencion

Conocer los motivos que provocan que el personal salga de la empresa es vital para tomar
acciones y mantener sobre todo a los trabajadores claves dentro de la empresa. En este caso, al
analizar la rotacion de personal, se puede observar que la que maneja Grupo Yeril es relativamente

alta.

Es completamente aceptable e incluso necesario tener rotacion de personal, ya que esta no
solo incluye salidas por motivo del trabajador sino por decision de la empresa, sin embargo segln

recomienda Celpax, (2016), en su sitio web, la tasa de rotacion méas adecuada es inferior a 5%.

Grupo Yeril, en los cuatro trimestres analizados mantiene tasas de rotacion elevadas, en el
primer trimestre obtuvo un 12%, lo que representa 51 salidas del personal que, segun la
informacion proporcionada por la empresa, 35 corresponden a salidas por voluntad del personal.

El segundo trimestre (setiembre, octubre y noviembre) tiene una tasa de rotacion de 18%,
correspondiente a 74 salidas, y solamente 28 por voluntad de los colaboradores, las demas salidas

se justifican a que hubo baja en la produccion por lo que se recort6 personal

Los siguientes dos trimestres manejan una tasa de rotacion de 8% y 7%, sin embargo, vuelve
a predominar la cantidad de salidas por decisién del personal, ya que, de 31, corresponde 23 por

voluntad del trabajador y de 28, existieron 23 salidas por decision del colaborador.
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Tomando la totalidad de datos se puede observar que se desvincularon de la empresa en los
meses analizados un total de 184 personas, de las cuales 109 fueron por decision propia del
colaborador y 75 por decision de la empresa, lo que representa un 59% y un 40.8%,

respectivamente.

Al predominar salidas de personal por motivos ajenos a la voluntad de la empresa, se procede
a analizar las causas, por lo que se aplicé al personal que salié en el mes de mayo la encuesta de

salida de personal.

En esta encuesta predomina la inconformidad salarial, como causa de la desvinculacion de la
empresa, comentario que ademas es muy constante en la encuesta de clima organizacional.
Asimismo, tomando en cuenta el cuadro de variables del personal que sale de la empresa, de las
109 personas, Unicamente se identifican causas de 51 personas, de las cuales 32 corresponden a

inconformidades salariales.

Del personal que presenta inconformidad salarial, se muestra la distribucion segin su
ocupacion, predominando los siguientes puestos 10 personas en el puesto de soldador, 8 personas

en el puesto de ayudante basico, 6 personas en el puesto de ayudante avanzado.

El personal restante se desvincula de la empresa por motivos como crecimiento laboral,
dificultad de traslado, salida del pais, cambio a trabajo familiar, asi como problemas con vicios,

familiares o con colaboradores o encargados de la empresa.

Este personal va desde los 19 afios hasta los 56 afios, donde no se puede determinar una edad

comun del personal que se desvincula ya que esta relativamente distribuido uniformemente.

Igualmente, se puede observar que el personal mas inestable, es el personal operativo, ya que
de la lista Unicamente cinco personas corresponden a un puesto administrativo, las demas se

desempefiaban en puestos operativos.

Los puestos especificos con mas rotacion son los de soldadores (32 personas), Ayudante
avanzado (32 personas) y ayudante basico (22 personas). Estos en su mayoria (103 personas) con
niveles de escolaridad de bajo a medio, tomando como bajo primaria incompleta, hasta medio

secundaria completa.
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Analisis de las Necesidades

Una vez claro el analisis de los resultados, se procede a determinar puntualmente cuales son
las necesidades del departamento de recursos humanos en los tres subprocesos en analisis,

contratacion, organizacion y retencion del personal.
Por parte de la contratacion es vital realizar lo siguiente:

Establecer un proceso claro de contratacion, que una vez aprobado sea comunicado a todos
los lideres de proceso, y que ademas sea capaz de dar respuesta rapida a los requerimientos de cada

uno de ellos.

Realizar una estructura de entrevista, que funcione como pre-filtro del personal, esto definido
con cada lider de proceso, para poder enviar a entrevista o prueba técnica con el encargado directo

a las personas que mas se adecuen al perfil solicitado.

Cambiar la percepcion del personal respecto a los cambios entre puestos, realizando

reclutamiento interno, brindando ademés oportunidades de crecimiento para el personal.

Lo que respecta a organizacion el mayor requerimiento es realizar los perfiles de puesto, en
conjunto con los lideres de procedimiento, permitiéndole al proceso de Recursos Humanos realizar

filtros adecuados en contratacién segun lo establecido en cada perfil de puesto.
Por Gltimo, en el subproceso de retencion se requiere lo siguiente:

Establecer mediciones de clima organizacional que permita conocer las quejas por parte del
personal, brindando la confianza y certeza a cada uno de los colaboradores de gue se van a atender

y solucionar las inquietudes que cada uno transmita, segun aplique.

Programar capacitaciones para los encargados de personal, en temas como liderazgo,
comunicacion asertiva, entre otros que permitan una mejor como encargados y mayor motivacion

en los colaboradores.

Definir una politica salarial adecuada segun las cargas de trabajo, tomando como base los
perfiles de puesto, y lo que se requiera para determinar salarios adecuados para cada puesto segun

corresponda.

Asimismo, es fundamental que el proceso de Recursos Humanos cuente con indicadores que

le permitan controlar y mejorar su gestion, por lo que es necesario establecerlos.
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

Recursos humanos, como se identifico en la Figura 19, en el Macroproceso de Grupo Yeril,
corresponde a un proceso de apoyo, es decir, que es uno de los que se encarga de brindar los

recursos para que los procesos misionales funcionen.

Sin embargo, no solo los misionales dependen del proceso de recursos humanos, ya que todos
los procesos requieren de este para la contratacion del personal, hasta la remuneracion, gestion y
auditoria de los colaboradores, por lo que de su funcionamiento dependera si el impacto que tendré

en los demas procesos de la organizacion sera positivo o negativo.

Se concluye que, el proceso de contratacion, pese a las mejoras que se han realizado a través
del tiempo, aun falta definirlo claramente con lo que esto implica y comunicarlo adecuadamente a
los demas procesos de la organizacion de manera que en el momento que se requiera personal, cada
lider de proceso conozca de qué manera proceder, ya que actualmente indican que esto es

desconocido.

Las charlas de induccion no se estan realizando con la informacion completa de lo que se

requiere que el colaborador conozca cuando ingrese a Grupo Yeril.

Ademas, se determina, que la contratacion no cumple de manera acertada con los
requerimientos de los puestos que solicitan debido a que no existen perfiles de puesto definidos y
documentados para cada area. Esto genera, ademas, que en algunas ocasiones el colaborador
ingrese y no conozca claramente sus funciones, generando tiempos de adaptacion desde dos

semanas hasta 6 meses, en el caso mas critico indicado.

Asimismo, se indicO que anteriormente, no se habia realizado una medicion del clima
organizacional, por lo que el personal indica que no es escuchado en cuanto a sugerencias y mejoras

gue muchas veces requieren, pero no son resueltas.

Como parte de las consecuencias de no escuchar al personal se encuentran los niveles altos
de rotacidn de personal, en este caso en Grupo Yeril, se determind que los porcentajes de rotacion

son del 7% hasta el 18%, donde el personal mas irregular es el operativo.
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En las encuestas aplicadas, ademas, se determind que la mayor parte de las quejas del
personal, es su inconformidad salarial y que los lideres de sus procesos no se preocupan por

mantener elevado el nivel de motivacion de los colaboradores.
Asi como también se comprobd, que este proceso no cuenta con el manejo de indicadores de
gestion.

Todo lo determinado durante el desarrollo del diagnostico, permite generar un panorama
claro sobre lo que requiere Grupo Yeril, lo que permitira generar las propuestas para atacar cada

uno de los puntos identificados.
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Recomendaciones

Segun lo indicado anteriormente, se plantean las siguientes recomendaciones para el

mejoramiento de la gestion y resultados del proceso de recursos humanos:

e Establecer un procedimiento de contratacién claro que incluya divulgacion a los lideres
de procedimiento, estructura de entrevista e induccion adecuada.

e Actualizar con la informacion requerida la induccién empresarial que se estd
impartiendo actualmente, seglin se recomienda.

e Desarrollar los perfiles de puesto y validarlos con cada lider de procedimiento, para
facilitar el desarrollo de la contratacion y divulgacién de las funciones al personal que
ingrese nuevo.

e Realizar mediciones de clima organizacional de manera periodica, y registrar las
solicitudes del personal, de manera que se asegure que las sugerencias y requisitos del
personal seran atendidas.

e Establecer indicadores de gestion, de manera que permita el control del proceso,

adecuadamente.
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CAPITULO VI. PROPUESTA

Propuesta
La forma de presentacion de la propuesta se hara seccionandola en los siguientes puntos:

e Contratacion: La cual incluye:
0 Nuevo procedimiento
o Estructura de entrevista inicial
0 Actualizacion de la induccion
e Organizacion:
o Desarrollo de los perfiles de puesto organizacionales
e Retencion del talento humano
0 Medicion del clima organizacional de manera periddica
e Control del procedimiento
o Establecimiento de indicadores y herramienta para la aplicacion de los

mismos.
Cada uno de estos puntos sera desarrollado a continuacion.
Contratacion

A continuacion, se muestra el nuevo procedimiento de reclutamiento y seleccidn propuesto.
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Nuevo proceso de contratacion

El redisefio del proceso de contratacion se mostrara por medio de la Figura 28 y Figura 29,

el reclutamiento interno y en la Figura 30, Figura 31y Figura 32, el reclutamiento externo, donde

se puede observar el flujo que tendran las actividades que implican, ademas en la

, Se muestra la ficha técnica de proceso, misma que permite una mejor compresion del

FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha de Elaboracion: Julio, 2018

Nombre del proceso: 7P02, Gestion de Capital Humano; 2.3 Contratacion

Definicion:

El proceso de contratacién, inicia con la solicitud de personal para cubrir una
vacante, los solicitantes envian sus documentos los cuales son filtrados por
medio de los perfiles de puesto y entrevista de preseleccion, esto para verificar
si aplican para una entrevista técnica, la cual definira si son aptos para el puesto
vacante. Una vez elegido el candidato, se procede con la induccion y

documentacion para el ingreso a laborar.

Responsable:

Gerente de Recursos Humanos — Encargada de contratacion

Objetivo:

Satisfacer las necesidades del cliente interno

Destinatario:

Satisfacer en tiempo y forma los requerimientos del cliente interno, en cuanto a

ingreso de personal.

El proceso inicia con la solicitud de personal y finaliza cuando el nuevo

Inicio/Fin: )
colaborador se incorpora a la empresa.
Entradas: | Solicitud de personal, requerimientos del cliente, términos de contrato
Salidas: Incorporacion de un nuevo colaborador
_ Tiempo en cubrir una vacante, Porcentaje de despidos por no cumplimiento de
Indicadores:

los requerimientos

proceso.
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Figura 27. Ficha técnica de proceso.

Nota: Elaboracion propia.

FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha de Elaboracion: Julio, 2018

Nombre del proceso: 7P02, Gestidn de Capital Humano; 2.3 Contratacion

Definicion:

El proceso de contratacion, inicia con la solicitud de personal para cubrir una
vacante, los solicitantes envian sus documentos los cuales son filtrados por
medio de los perfiles de puesto y entrevista de preseleccion, esto para verificar
si aplican para una entrevista técnica, la cual definira si son aptos para el puesto
vacante. Una vez elegido el candidato, se procede con la induccion y

documentacion para el ingreso a laborar.

Responsable:

Gerente de Recursos Humanos — Encargada de contratacion

Objetivo:

Satisfacer las necesidades del cliente interno

Destinatario:

Satisfacer en tiempo y forma los requerimientos del cliente interno, en cuanto a

ingreso de personal.

El proceso inicia con la solicitud de personal y finaliza cuando el nuevo

Inicio/Fin: ]
colaborador se incorpora a la empresa.
Entradas: | Solicitud de personal, requerimientos del cliente, términos de contrato
Salidas: Incorporacion de un nuevo colaborador
_ Tiempo en cubrir una vacante, Porcentaje de despidos por no cumplimiento de
Indicadores:

los requerimientos
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Nuevo Proceso de Contratacion (Reclutamiento Interno)

Lider de proceso

Encargada de Contratacion

Iniciar

Emitir solicitud de personal

i

Recibir de solicitud de
personal

}

Notificar la apertura del
concurso interno

}

Recepcidn de CV

}

Ingresar CV a Base de datos

Requerimiento de
Personal

Utilizar perfil de i
puesto y Filtrar CV segln
requerimiento de requerimientos
personal i
Seleccionar potenciales
candidatos
1

Nota: Elaboracién propia.
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Figura 29 Diagrama de flujo, nuevo proceso de contratacion Interna Parte Il

Nuevo Proceso de Contratacién (Reclutamiento Interno)

Lider de proceso Encargada de Contratacion

¢Cumple los
requisitos?

Notificar al colaborador <«—No

Si
v
Indicar nuevas condiciones
de trabajo

¢Acepta?

Documentar porqué

2 " «——No
no acepto y archivar

Si
v

¥ Realizar accion de personal

Gestionar cambio de puesto
(Induccion)

}

Indicar de funciones

}

Colaborador inicia a laborar

Nota: Elaboracién propia.
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Nuevo Proceso de Contratacion (Reclutamiento Externo)

Lider de proceso

Encargada de Contratacion

Emitir solicitud de personal

Requerimiento de

Recibir de solicitud de
Personal

personal

i

Seleccionar medio de
reclutamiento

i

Recepcion de CV

i

Ingresar CV a Base de datos

Utilizar perfil de i
puesto y Filtrar CV segln
requerimiento de requerimientos
personal i

Seleccionar potenciales
candidatos

i

Aplicar entrevista de
Preseleccion

l

1

Nota: Elaboracion propia.
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Figura 31 Diagrama de flujo, nuevo proceso de contratacion externa Parte 11

Nuevo Proceso de Contrataciéon (Reclutamiento Externo)

Lider de proceso Encargada de Contratacion

Archivar documentos e
¢Aprob6? No—» —— indicar comentarios en Base
r'y de Datos
Si
v

Citar a entrevista
técnica
\

|

Aplicar entrevista técnica

¢Aprueba
entrevista
técnica?

Si i

Solicitar términos de contrato

i

2

Nota: Elaboracién propia.




Figura 32 Diagrama de flujo, nuevo proceso de contratacion externa Parte 111

Nuevo Proceso de Contratacion (Reclutamiento Externo)

Lider de proceso

Encargada de Contratacion

Indicar términos de contrato a
Recursos Humanos

Indicar términos de contrato
al posible colaborador

Si

Realizar contrato laboral

Impartir la induccién
empresarial

Incluir al INS y marcador
empresarial

Ingreso de nuevo colaborador
a laborar

Final ‘

Documentar el motivo

Firma en documento

Comunicarse con otro
candidatos

Nota: Elaboracion propia.
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Lider de proceso:

Envia a la encargada de contratacion la solicitud de personal; misma que se hara por medio
de un formulario de requerimiento de personal que cada lider de proceso debe completar cuando

asi lo requiera.
Ademas, debera definir de qué forma se tramitara el reclutamiento.
Encargada de contratacion:

Dependiendo de si se realiza por medio interno, lo comunica al personal, para que procedan
a enviar su CV al departamento de recursos humanos o expresen su interés en formar parte del

concurso interno.

Si el reclutamiento es externo, selecciona el medio de reclutamiento adecuado, segun sea el
puesto que se esté reclutando. Una vez que publicado, se recibiran CV de distintas personas, los

cuales documentara en una base de datos.

Nota: Es importante, ademas, aclarar, que el reclutamiento interno se puede realizar también
como un movimiento horizontal, es decir, mover a una persona de un puesto a otro, siempre

con previo conocimiento y aceptacion de la persona.

Procede a filtrar los curriculums, tomando como base el perfil de puesto, asi como la hoja de
requerimiento de personal. Lo anterior para seleccionar a los posibles candidatos para aplicar a una
primera entrevista realizada por el departamento de recursos humanos, misma que sera

generalizada, y presentara una estructura previamente definida.
Nota: En caso de ser reclutamiento interno, no se realiza una entrevista de preseleccion.

Concluidas las primeras entrevistas, notifica el resultado al lider del proceso que esta
solicitando al personal, segun su indicacion, se seleccionaran a las personas adecuadas para realizar
una entrevista técnica, misma que debe ser realizada por el encargado directo de la persona a

contratar, ya que es la persona que tiene el criterio para tomar la decisién final.

Lider de proceso:
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Ejecuta la entrevista técnica, y segun los resultados obtenidos, tomara la decision de si esta
persona se contratard o no, en caso de ser positivo el resultado se procede a realizar el proceso de

contratacion.
Encargada de contratacion:

Inicia el proceso de contratacion, este incluye: solicitud de los términos de contrato, como lo
son salario, plazo, horario, etc.; esto para comunicarle al nuevo colaborador, asi como para

desarrollar el contrato laborar para proceder a la firma del mismo.

Firmado el contrato, procede a realizar la induccion respectiva, donde se debe comunicar
segun sea el cargo, aspectos de relevancia para el nuevo colaborador, como por ejemplo, en caso
de ser administrativo debe conocer el funcionamiento del Sistema de Gestion de la empresa, estos
detalles se definirdn mas adelante. Cabe resaltar que el colaborador debe firmar que recibid y esta

de acuerdo con lo visto en la induccion.

Ademas, debe enviar por correo electrénico al colaborador (en caso administrativo), las
politicas y el documento que corresponde a la induccion. Para finalizar el proceso, se procede a
incluir a la persona en el marcador y en el INS, para que en el dia establecido previamente el

colaborador se incorpore adecuadamente a sus funciones.
Estructura de entrevista de preseleccion

Debido a que anteriormente no se han realizado encuestas de preseleccion y dentro del nuevo
proceso se proponen, se definira inicialmente el tipo de entrevista a aplicar, este sera estandarizado
solo respecto de las preguntas, donde se establecen las preguntas, pero estas permiten respuestas

abiertas.
A continuacion, se muestran los pasos a seguir propuestos para una entrevista de seleccion:

1.  Preparar la entrevista: Se definen los objetivos de la entrevista, es decir que se
pretende con ella. Ademas, se debe leer previamente el curriculum de la persona a
entrevistar.

2. Ambiente: Se debe realizar en un lugar comodo, donde no existan interrupciones,

asi como también se debe procurar llevar la entrevista de forma amena y cordial.
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3. Desarrollo de la entrevista: Durante la entrevista se debe tomar en cuenta la
formacion del candidato, experiencia, aspiraciones personales, y prestar especial
atencion a la forma en que la persona reacciona ante las preguntas.

4.  Cierre de la entrevista: Se le indica al entrevistado que la entrevista a finalizado,
asi como las acciones a tomar a futuro, por ejemplo, si se le contactara para
comunicarle la decision y porque medio.

5. Evaluacion del candidato: Se deben realizar todas las anotaciones importantes

respecto al candidato.

Tomando como fundamento tedrico lo que indica Chiavenato, (2007), entre las preguntas que se

proponen para una entrevista de seleccion, son las siguientes:

e ;Por qué desea trabajar en nuestra organizacion?

e ;Tiene preferencia por determinados lugares de trabajo?

e ;Cudl piensa usted que seria un salario adecuado?

e ;Cuales son sus puntos fuertes y cuales son los débiles?

e ;Cuales son los puestos o trabajos que mas le han gustado? ¢Por qué?
e ;Qué situaciones tuvo que enfrentar en trabajo anterior?

e ;Cuales son sus habilidades y conocimientos?

e CoOmo se siente trabajando con otras personas?

¢ Qué considera que le puede aportar a la organizacion?

Las preguntas anteriores aplicarian Gnicamente para el personal administrativo, utilizando el

siguiente formulario.
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¢ Por qué desea trabajar en nuestra organizacion?

¢ Tiene preferencia por determinados lugares de trabajo?

¢, Cual piensa usted que seria un salario adecuado?

¢,Cuales son sus puntos fuertes y cuales son los débiles?

¢,Cuales son los puestos o trabajos que mas le han gustado? ¢Por qué?

¢ QUué situaciones tuvo gque enfrentar en trabajo anterior?

¢,Cuales son sus habilidades y conocimientos?

¢ Como se siente trabajando con otras personas?

¢ Qué considera que le puede aportar a la organizacion?
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Para el personal operativo, segin sea su puesto, se utilizaran los siguientes formularios, que

permiten identificar si la persona es apta o no, para el puesto.

Los formularios consisten en un tipo de “check list”, donde la persona encargada de
contratacion, le realiza las preguntas indicadas anteriormente a la persona que esta aplicando para
el puesto y con respecto a los resultados obtenidos se le da el informe a quien solicita el personal,

segun como se indica en el procedimiento.
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Expectativa Salarial:
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SOLDADOR

REQUISITOS GENERALES S| NO OBSERVACIONES RESPUESTA ESPERADA
¢ Vive dentro del GAM?
¢ Disponibilidad para desplazarse?
¢ Cuantos afios de experiencia tiene? Minimo 2 afios
cpadicede g s
¢ Tiene alguna lesion? (Evidente)
¢Presenta cédula al dia (extranjeros) / Permiso
de trabajo?
¢ Presenta hoja de delincuencia?
Presentacion personal
Continuidad laboral (Mas de dos afios)

REQUISITOS TECNICOS S| NO OBSERVACIONES RESPUESTA ESPERADA

Titulos de soldadura (INA)

¢ Con qué varilla ha soldado?

(Soldador SMAW) Con 7018, 6013, 6011,
6010, 7024.

¢En qué espesores ha soldado esa varilla?

3/32,1/8, 5/32, 3/16

¢ Con qué alambre solda? (Soldador GMAW)

Con alambre sélido o alambre tubular

¢En qué espesores ha soldado ese alambre?

08=,35/,045=12 /1,16

¢En qué posiciones suelda?

1F al 4F ydel 1G al 6G

NOTAS:
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Para qué puesto quiere calificar:

Expectativa Salarial:
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ARMADOR

REQUISITOS GENERALES

Sl

NO

OBSERVACIONES

RESPUESTA ESPERADA

¢Vive dentro del GAM?

¢ Disponibilidad para desplazarse?

¢ Cuantos afios de experiencia tiene?

Minimo 2 afios.

¢ Padece de alguna enfermedad?

No aptas para el puesto: Asma,
claustrofobia, vértigo, problemas de vista

¢ Tiene alguna lesion? (Evidente)

¢ Presenta cédula al dia (extranjeros) / Permiso
de trabajo?

¢ Presenta hoja de delincuencia?

Presentacion personal

Continuidad laboral (M&s de dos afios)

Titulos (INA: Trazo) No indispensable

REQUISITOS TECNICOS

SI

NO

OBSERVACIONES

RESPUESTA ESPERADA

¢ Qué tipo de niveles usa y para qué se usa
cada uno?

Manguera de niveles: para nivel general / Nivel
de barra: nivel a corta distancia / Plomo: Para
aplomar columnas o secciones mayores a
cuatro metros.

¢ Sabe leer planos?

¢ Sabe trazar?

¢Ha armado alma llena?

¢ Ha trabajo en empresas de metalmecanica?

SARET, Construmetal, ROS

NOTAS:




Nombre:

Para qué puesto quiere calificar:

Expectativa Salarial:
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AYUDANTE

REQUISITOS GENERALES Sl NO OBSERVACIONES RESPUESTA ESPERADA
¢ Vive dentro del GAM?
¢ Disponibilidad para desplazarse?
¢ Cuantos afios de experiencia tiene? Minimo 1 afio
Jpadece e sy e
¢ Tiene alguna lesion? (Evidente)
¢ Presenta cédula al dia (extranjeros) / Permiso
de trabajo?
¢ Presenta hoja de delincuencia?
Presentacién personal
Continuidad laboral (M&s de dos afios)

REQUISITOS TECNICOS Sl NO OBSERVACIONES RESPUESTA ESPERADA

¢ Cual es el equipo de oxicorte?

Soplete o Acetileno

¢ Sabe usar la pulidora?

¢ Sabe usar el arnés?

¢ Sabe apuntalar?

NOTAS:




Nombre:

Para qué puesto quiere calificar:

Expectativa Salarial:
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GRUPO
YERIL

PINTOR

REQUISITOS GENERALES S| NO OBSERVACIONES RESPUESTA ESPERADA
¢\Vive dentro del GAM?
¢ Disponibilidad para desplazarse?
¢ Cuantos afios de experiencia tiene? Minimo 2 afios.
T
¢ Tiene alguna lesion? (Evidente)
¢ Presenta cédula al dia (extranjeros) / Permiso
de trabajo?
¢ Presenta hoja de delincuencia?
Presentacion personal
Continuidad laboral Méas de dos afios

REQUISITOS TECNICOS Sl NO OBSERVACIONES RESPUESTA ESPERADA

¢Con qué equipo pinta usted?

Aspersion (compresor), rodillos, Airless,
brocha

¢, Qué tipo de pintura ha aplicado usted?

Alquidicas, lacas, epoxicos, poliuretanos,
intumesentes

¢ Sabe usar una galga?

¢ Para que sirva una galga?

Medir espesores de pintura en himedo

Sabe algo de detallado automotriz?

Si. Merula, Putti.
No indispensable

¢, Cémo se prepara la superficie?

Solventes, Herramientas manuales (lijas,
cepillos), Herramientas mecanicas
(pulidoras), Sandblasting

NOTAS:




Nombre:

Para qué puesto quiere calificar:

Expectativa Salarial:
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GRUPO
YERIL

BODEGUERO

REQUISITOS GENERALES Sl NO OBSERVACIONES RESPUESTA ESPERADA
¢ Vive dentro del GAM?
¢ Disponibilidad para desplazarse?
¢ Cuéantos afios de experiencia tiene? Minimo 2 afios.
¢Padece de alguna erfermedad? clusrorobia, verigo. roblemas de isa
¢ Tiene alguna lesion? (Evidente)
¢ Presenta cédula al dia (extranjeros) / Permiso
de trabajo?
¢ Presenta hoja de delincuencia?
Presentacion personal
Continuidad laboral Méas de dos afios

REQUISITOS TECNICOS Sl NO OBSERVACIONES RESPUESTA ESPERADA

¢ Sabe leer o escribir?

¢ Tiene conocimientos en word o excel?

¢ Tiene experiencia en manejo de
documentacién y planillas?

¢Ha manejado inventarios?

¢Conocimiento en materiales? Tuberias y
espesores.

¢ Tiene aprobado tercer afio de colegio?

¢ Tiene celular propio?

¢ Esta estudiando actualmente?

No indispensable. Auxiliar contable,
Administracién de bodegas e inventarios.

NOTAS:




Nombre:

Para qué puesto quiere calificar:

Expectativa Salarial:
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GRUPO
YERIL

SALUD OCUPACIONAL

REQUISITOS GENERALES Sl NO OBSERVACIONES RESPUESTA ESPERADA
¢Vive dentro del GAM?
¢ Disponibilidad para desplazarse?
¢ Cuantos afios de experiencia tiene? Minimo un afio
¢Padece de alguna enfermedad? No apta; para el puesto: Clagstrofobla,
vértigo, problemas de vista
¢ Tiene alguna lesion? (Evidente)
¢ Presenta cédula al dia (extranjeros) / Permiso
de trabajo?
¢ Presenta hoja de delincuencia?
Presentacién personal
Continuidad laboral Méas de dos afios
REQUISITOS TECNICOS S| NO OBSERVACIONES RESPUESTA ESPERADA

Conocimiento en principios basicos de
primeros auxilios

No indispensable.

Segun reglamento, ¢ A qué altura se requiere
utilizar EPP?

1,80 o 2mts sobre pie.

¢ Cudl es el equipo de proteccion personal para
un soldador?

Careta, polainas, delantal, pechera, mangas,
mascarilla y guantes.

Segun reglamento, ¢, Cudl es la normativa que
rige a partir del 2015, para rotulacion de
quimicos?

No indispensable. Nuevo Sistema de
Rotulacion SGA (Sistema Globalmente
Armonizado para la rotulacion y clasificacién
de quimicos.)

¢Conoce el paso a paso para la utilizacién del
extintor?

Tomarlo, quitar el marchamo, quitar el
seguro, colocarlo verticalmente al conato de
incendio y activarlo, no de forma directa sino
en forma de"barrido”

¢, Cudl es la mascarilla que utiliza un pintor? ¢ Y
porqué la N95 no es recomendada?

Mascarilla doble filtro. No es recomenda
porque es utilizada para filtrar polvo y no
para particulas quimicas.

Cinco pasos para un izaje de carga pesada

Verificar que no haya nadie/nada debajo de
la carga, Barricar el area, Utilizar los vientos,
Hacer uso del silbato, Asegurar la estructura
que se vaya a izar.

NOTAS:
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Actualizacién de la induccién

La induccion debe estar estructurada en dos partes, la induccion general y la induccion

especifica.

La induccién general corresponde a informacion general de la empresa, como su historia,
mision, vision, politicas, entre otros aspectos de importancia para desarrollar el sentido de
pertenencia en el colaborador y que conozca claramente para quién trabaja. Ademas, esta incluye

la informacion referente a salud ocupacional.

La induccion especifica, es desarrollada por el encargado directo de la persona contratada y
es en la cual se explican sus funciones adecuadamente y se capacita en temas o herramientas que
requiera para el puesto, el objetivo de esta induccidn es preparar adecuadamente para que la persona

inicie a laborar correctamente.

En este caso, se desarrollard una propuesta para la induccion general, ya que es la que realiza
el proceso de recursos humanos, sin embargo, se propone que el equipo de RRHH brinde un
seguimiento para asegurar que los encargados de departamento realicen una induccién especifica

para el puesto.

A continuacion, se presentan los temas a desarrollar en la induccion general propuesta para

Grupo Yeril:

e Video empresarial, ;Quiénes somos?
e Presentacion empresarial donde se desarrollara lo siguiente:

o Filosofia empresarial

0 Macro proceso y estructura de procesos y su ubicacién en ellos. (Solo
personal administrativo)
Informacion General: Forma de pago, convenios, horarios, entre otros.
Reglamento interno, disposiciones para los colaboradores

¢ Qué espera la empresa de los colaboradores?

O O O O

¢ Qué puede esperar de Grupo Yeril?
e Entrega del documento “7F04, Guia de Induccion”, donde se explican

detalladamente estos temas.
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Ademas, es importante recalcar que se debe firmar un documento donde indica estar de

acuerdo con lo explicado anteriormente.

Desarrollo de los perfiles de puesto

Para el desarrollo de los perfiles de puesto se tomara en cuenta los siguientes puntos:

Empresa con la que labora

Nombre del puesto

Puesto del jefe inmediato

Personal que tiene a cargo

Mision del puesto

Actividades que ejecuta (Referenciado a los procedimientos del Sistema de Gestidn)

Requerimientos del puesto

Para el registro de esta informacion, se hard uso del formulario que se mostrard a

continuacién en la Figura 33

Es importante aclarar que los perfiles de puesto de Grupo Yeril figuraran como parte de los

anexos, a partir de la pagina 188.



Figura 33. Perfil de Puesto Grupo Yeril.
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Nombre del puesto:

Empresa con la que labora:

Puesto del jefe inmediato:

Personal que tiene a cargo:

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES QUE EJECUTA

SG GRUPO YERIL

DOC.

APARTADO

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad

Experiencia

Conocimiento

Nota: DIMERCA




181

Medicioén del clima organizacional

A continuacién se presentard una propuesta para establecer la medicion de clima
organizacional como parte de las funciones de recursos humanos, con una periodicidad e indicando
cuales son los factores fundamentales a medir, todo esto tomando en cuenta el criterio experto de

Simetrical, Business Strategy Innovation (2017) y Hay Group (2014).

La manera estandar de cuantificar el clima de una organizacion es a través de encuestas
periddicas, mismas que se consideran una herramienta eficiente, rapida y con resultados
cuantitativos que reflejan adecuadamente la situacién. (Simetrical, Business Strategy Innovation,
2017)

Las encuestas deben referirse a los siguientes aspectos: objetivos, comunicacién, grupo de
trabajo, condiciones de trabajo, oportunidades de carrera, competencia encargados, compensacion

y reconocimiento. Estos rubros influyen ampliamente en el clima de una empresa.

Sin embargo, cabe resaltar que la medicion del clima organizacional no es solo la aplicacion
de una encuesta, sino que, se le debe dar un seguimiento a los problemas evidenciados e

implementarle soluciones a los mismos.

Se recomienda aplicar la encuesta dos veces al afio, con una separacion de tiempo
considerable, es decir donde ya se hayan tomado acciones para corregir los problemas

evidenciados, esto permitira conocer si se mejord respecto a la primera impresion.

Ademas, se propone que cuando se realice una encuesta de clima organizacional, se tome en

cuenta los siguientes indicadores:
Estructura

¢Como se divide, agrupa y coordina la organizacion? ;Como estan relacionados los
empleados en diferentes niveles jerarquicos? Normas, reglas, politicas y procedimientos en la
estructura pueden facilitar o dafiar el desempefio de los trabajadores. Una empresa con buen clima

tiene una estructura claramente definida, razonada y controlada para propiciar la productividad.



182

Responsabilidad

¢Qué tan autébnomos son los trabajadores? ¢ Cuanta supervision requieren? En una empresa
con clima laboral positivo, los empleados son independientes y responsables de su trabajo, ya que

encuentran valor en la organizacion.
Recompensa

¢El buen trabajo de los empleados es premiado adecuadamente? ;Su esfuerzo y resultados
son reconocidos? Recompensas claras, desde una aprobacion verbal hasta un incentivo monetario,

hacen que el trabajador se sienta parte de la empresa y dé lo mejor de si.
Desafio

¢Hay nuevos retos en la empresa de forma constante? ;O se cae facilmente en la monotonia?
¢El clima laboral es adecuadamente competitivo? Los seres humanos aman superarse y adoran la

competencia constructiva.
Relaciones

¢Como interactlan los individuos en la organizacién a nivel interpersonal? ;Se siente el
compafierismo? Las malas relaciones entre empleados son una de las maneras mas comunes de

fracasar. Un clima laboral positivo estad impregnado de respeto, cooperacion y buen trato.
Cooperacién

¢Existe apoyo oportuno entre empleados? ¢Hay espiritu de equipo en la organizacion? Las

organizaciones triunfan a través del esfuerzo mutuo orientado hacia objetivos en comun.
Estandares

¢Existen parametros adecuados para medir el cumplimiento de una tarea? ;Son adecuados
esos parametros? Establece estandares justos y claros. Asi proporcionards a los empleados

herramientas para medir su productividad en la empresa.
Conflicto

¢Como surgen los conflictos? ¢Son tratados adecuadamente? Afrontar conflictos de forma

madura y proactiva es propio de una empresa con buen clima laboral.
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Identidad

¢Los empleados se sienten parte de la empresa? La importancia del sentido de pertenencia
no esta en duda, la identificacion del trabajador con su organizacion lo motiva a ser mas productivo

y eficiente.

Una vez aplicada la encuesta tomando en cuenta estos indicadores, se debera evaluar como
esta la empresa, cuales de ellos se estan cumpliendo y cuales no, y asi establecer herramientas para

fomentar un mejor clima laboral

Realizar un estudio de clima anual tiene sentido si se toma en consideracion que gran parte
de las planificaciones de negocio también tienen un ciclo anual. Sin embargo, como se mencion6
anteriormente, es recomendable realizar una evaluacion cierto tiempo después de la primera para

verificar cdmo va la implementacién del plan de accion para mejorarlo.

Sin duda, contar con los resultados de una encuesta de clima cada afo, beneficia a las
organizaciones significativamente, ya que permite iniciar los periodos de planificacion de negocios

mas importantes, considerando dichos resultados.

Esta informacion también ayuda a “poner sobre la mesa” la voz de los empleados a la hora
de tomar decisiones sobre las prioridades y objetivos organizacionales y, también guiar a los lideres
para desarrollar estrategias exitosas de implementacion de planes de negocios.

Indicadores de gestion

Se propone establecer indicadores que permitan un mejor control del proceso de recursos
humanos, tomando como referencia, para reflexion de la importancia de los mismos, la frase “lo

que no se mide, no se puede controlar”,
Entre lo que se propone medir esta:

e Tiempo en cubrir una vacante
e Rotacion de personal

e Porcentaje de personal que se va por las razones descritas en la encuesta

El tiempo de cubrir, tomara en cuenta desde el dia que ingresa la solicitud, hasta que el
colaborador ingresa a laborar, sin embargo, se valorara también el tipo de puesto y el medio por el

cuél fue captado el personal.
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La rotacién de personal, se utilizara para investigar las causas de salida del personal, misma
que serd apoyada por un registro, en caso de ser por voluntad de la empresa se documentara el
motivo por el cual se despide la persona, en caso de ser por voluntad del trabajador se aplicara la

encuesta de salida de persona utilizada en el diagnostico.

Con la encuesta, se calculard las causas con mayor incidencia de salida del personal por su

voluntad, lo que permitira tomar decisiones para retener personal importante.
Para lo anterior se propone utilizar lo siguiente:
En la Figura 34, se calculara el tiempo de cubrir una vacante.

Figura 34. Tiempo en cubrir una vacante.

TIEMPO EN CUBRIR UNA VACANTE

FECHADE FECHADE MEDIO DE .
PUESTO TIPO SOLICITUD INGRESO RECLUTAMIENTO DIAS

(o] [e][e][=)

Nota: Elaboracion propia.
Para calcular el indice de rotacién de personal se utilizara la siguiente Figura 35.

Figura 35. Indice de rotacion de personal

INDICE DE ROTACION

. Salida del persona | Trabajadores al |[Trabajadores al final
Periodo ) L ) . IRP
en el periodo inicio del periodo del periodo
#iDIV/O!
#iDIV/O!
#iDI\V/O!
#iDIV/O!

Nota: Elaboracion propia.

Para tener un mayor control del motivo de salida del personal se utilizaran la Figura 36 y
Figura 37 , donde, en la Figura 36, se documentara si la salida es por despido o renuncia y cuél es

el motivo, asi como el tiempo en la organizacion.
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Figura 36. Motivo de salida de personal

MOTIVO DE SALIDA

Motivo de | Tiempo en la

Fecha ¢,Despido o Renuncia? . .
salida organizacion

Nota: Elaboracion propia.

Mientras que, en la Figura 37 , se cuantificaran los motivos de salida segun la encuesta, por
mes, lo que permitird generar un gréfico para el anlisis de los motivos y asi establecer planes de

accion, para minimizarlas.

Figura 37. Cuantificacion de los motivos de salida.

MOTIVOS DE SALIDA

Causa Cantidad Mes

Mejor salario
Mejor puesto
Mayores beneficios

Problemas de salud
Conflicto con

encargados/compareros

Nota: Elaboracion propia.

Cabe resaltar, que, para la salida de personal por decision de la empresa, se utilizara la misma

tabla, Unicamente variaran las causas descritas anteriormente.
Analisis Econdmico

Para el calculo del beneficio que se puede obtener con la implementacion de esta propuesta
se tomaran en cuenta los costos por contratacion infructuosa, los cuales, se considera que, con la

aplicacion de esta propuesta se reduciran en un 50%.

Entre los costos tomados para calcular la pérdida total de una mala contratacién, se toma en

cuenta el costo por entrevista, tomando en cuenta el salario y el tiempo de los involucrados en la



186

entrevista, la inversion en induccion, tanto la de recursos humanos como la de salud ocupacional,

de igual manera tomando en cuenta tiempo y salario de los involucrados.

Por ultimo, se toma en cuenta la inversion por contratacion, la cual incluye el salario de la
encargada de contratacion y el tiempo que tarda esta persona segun indica en la publicacion de la
vacante, filtro de curriculums, citando a las personas a entrevista y en la preparacion y

acompariamiento en lectura del contrato con el nuevo colaborador.
A continuacion se muestra el calculo por estas contrataciones en la Figura 38.

Figura 38. Costos por malas contrataciones

FACTOR COSTO POR PERSONA
INVERSION EN CONTRATACION ¢ 169.685,0

# CASOS DE ABANDONO | PERDIDA TOTAL
20 ¢ 3.393.700

Nota: Elaboracion propia.

Se puede observar en la Figura 38, que el costo promedio por una mala contratacion es de
¢169.685,00; tomando en cuenta que existieron 20 casos de abandono laboral, segun los registros
del departamento de recursos humanos, entre enero y mayo del presente afio, esto equivale a una
pérdida de ¢3.393.700, por malas contrataciones.

Al reducir estos costos en al menos 50%, se ahorraria ¢1.696.850, esto debido a que se

realizaran procesos de contratacion adecuados, con filtros que permitan elegir a personas idoneas

para desempefiar las funciones que se les indican.

Asi como la medicidn del clima organizacional, generara que el proceso de recursos humanos
tome decisiones adecuadas para reducir la rotacion de personal, por inconformidades que se pueden

evitar.

Ademas, entre los beneficios intangibles que se obtendran sera una mayor claridad en los
procesos de contratacion, debido a que seran mas organizados y al comunicarlos adecuadamente
se eliminara la carga de trabajo a otros departamentos por toda la busqueda previa que actualmente

realizan.
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Asi como también, el establecimiento de los perfiles de puesto permitira una mayor
organizacion a los colaboradores que ingresan. Apoyado con la induccién nueva donde se imparten

temas de vital importancia para que el tiempo de adaptacion del personal nuevo sea menor.

Tomando en cuenta, ademas que la consultoria no ha sido cobrada, por lo que se evita el
costo de ¢1.125.000 considerando que la hora de consultoria se cobra a ¢25.000 y se trabajo en el

disefio de este trabajo un aproximado de 45 horas.
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Plan de Implementacion

El plan de implementacion, se mostrara mediante un diagrama de Gantt, el cual se muestra a

continuacion en la Figura 39.

Figura 39. Diagrama de Gantt de implementacion

SEMANAS

ACTIVIDAD

Comunicacion del nuevo procedimiento de
contratacion al proceso de RRHH

Explicacion de la entrevista de preseleccion
Revision Y ajuste de la entrevista de
presenleccion

Presentacién de la nueva induccion
Aprobacion del procedimiento de contratacion,
entrevista de preseleccién e induccion

Entrega y validacion de perfiles de puesto

Implementar proceso de contratacion

Divulgacion de perfiles de pueso

Explicacion de herramienta de indicadores

Implementacién de herramienta de indicadores

Nota: Elaboracién propia.

La primera actividad para la implementacion de la propuesta descrita anteriormente, sera
comunicar el nuevo proceso de contratacion, asi como la explicacion de la entrevista de
preseleccion con la estructura indicada, misma que sera revisada y en caso de requerir ajustes, se
aplicaran, ademas se presentaran las modificaciones realizadas a la induccion, todo esto se

realizara en un transcurso de cuatro semanas.

Ademas, se dara un plazo de dos semanas para que este procedimiento sea aprobado por las

personas involucradas, en caso de requerir modificaciones segun consideren, se realizaran.

Una vez aprobado, en la semana nimero 7 se entregaran los perfiles de puesto realizados
para que estos sean validados y aprobados, de la semana 9 a la semana 11 se iniciara con la
implementacién del nuevo proceso de contratacion, en paralelo en la semana 11 se divulgaran los

perfiles de puesto.
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Durante la semana 13 y 14 se explicara la herramienta de indicadores, misma que seré
ligada a la herramienta de gestion del procedimiento, que esta por utilizarse debido al sistema de

gestion que se esta implementando en Grupo Yeril.

Para que durante la semana 15 y 16 se inicie la implementacion con un acompafiamiento
para que la puedan seguir utilizando. De esta manera finalizara la implementacion de la

propuesta, que, como se pudo observar tendra una duracion de 16 semanas.
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AnNexos

A continuacion, se muestran las tres encuestas mencionadas en el capitulo 1V, Andlisis de la
situacion actual.
EVALUACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS GRUPO
YERIL

Estimado colaborador, Grupo Yeril, quisiera unos minutos de su tiempo para realizarle
algunas preguntas que permita realizar mejoras en la organizacion, en cuanto al departamento de
Recursos Humanos. Esta informacion solamente se utilizara para los fines previamente descritos.

1. ¢Hace cuanto tiempo ingreso a laborar para Grupo Yeril?

2. Antes de ingresar a laborar, ¢ Fue entrevistado por?

___Encargado directo

___Personal de Recursos Humanos
___Otro

___No fui entrevistado

3. Antes de la firma del contrato, ¢Conocia claramente cudles eran los términos de este
(Ejemplo: ¢Salario, horario, plazo, etc.)?
Si

No

4. Cuando ingreso, ¢Recibid induccion empresarial?

Si

No

5. Alingresar a laborar a Grupo Yeril, ¢Se le indicaron claramente cuales eran sus funciones?

Si

No
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6. Si su respuesta anterior fue no, ¢podria indicarnos un tiempo aproximado que tardé en

adecuarse a sus funciones?

7. En caso de ser encargado, cuando requiere cubrir una vacante, ¢utiliza los servicios de

RRHH para el reclutamiento del personal?

Si

No

8. Si su respuesta anterior fue:

¢ No, indique ¢por qué no utiliza los servicios RRHH?

e Sij, ;cual fue el resultado?

iMUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION!
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ENCUESTA DE SALIDA DE PERSONAL

Estimado colaborador, Grupo Yeril, quisiera unos minutos de su tiempo para realizarle
algunas preguntas que nos permita realizar mejoras en la organizacion, por lo que requerimos que
conteste las preguntas con total sinceridad. Esta informacién solamente se utilizara para los fines
previamente descritos.

Nombre y apellidos:

Tiempo de permanencia en la organizacion:

1. ¢Qué provoca su salida de Grupo Yeril?

___Oportunidades de crecimiento

__ Mejor salario

___Mejor puesto

__Beneficios

__ Salud

__ Conflictos con encargado/compafieros

__Otro:

2. ¢Como se sentia con su trabajo?

Muy de | De acuerdo | Neutral Desacuerdo | Muy en
acuerdo desacuerdo

Mis habilidades
era valoradas
adecuadamente
Tenia suficientes
recursos para
completar mi
trabajo

El trabajo me
parecia
interesante

Mi trabajo era
reconocido por
mis encargados
Mis colegas me
mostraban
respeto




3. (Qué tan satisfecho estaba con...?

4.
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Muy
satisfecho

Satisfecho

Neutral

Insatisfecho

Muy
insatisfecho

Oportunidades
de
crecimiento

Salarios

Clima laboral

Sus
encargados

Horario de

trabajo

¢Recomendaria a alguien trabajar en la empresa?

S
_ No

¢Por qué?

Observaciones:
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ENCUESTA DE CLIMA ORGANIZACIONAL

Grupo Yeril, como compafia preocupada de forma permanente por el desarrollo y
satisfaccion de sus empleados, desea ofrecerle la posibilidad de expresar su opinién respecto a
las condiciones en las que usted desempefia su trabajo. Por esta razén le agradeceriamos si pudiera
invertir un minuto de su tiempo en rellenar esta encuesta. Todas las respuestas a esta encuesta

son andnimas.

Tipo de puesto:
____Administrativo

____ Operativo

1. En relacion a las condiciones fisicas de su puesto de trabajo (Illuminacion, temperatura,
ventilacidn, espacio, volumen de ruidos, etc.) usted considera que este es:
___Muy confortable
___Confortable
__Regular
___Incomodo

___Muy incémodo

2. ¢Considera que recibe una justa retribucion econémica por las labores desempefiadas?
___Siempre
__ Casi siempre
__Algunas veces
___Casi nunca

__Nunca

3. Su jefe inmediato, ¢tiene una actitud abierta respecto a sus puntos de vista y escucha sus
opiniones respecto a como llevar a cabo sus funciones?
__Siempre

___Casi siempre
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__Algunas veces
__Casi nunca

__Nunca

4. ¢Como calificaria su nivel de satisfaccion por trabajar en la organizacion?
__Muy alto
__Alto
__Regular
___Bajo

___Muy bajo

5. Los jefes en la organizacion se preocupan por mantener elevado el nivel de motivacion del
personal
___Siempre
__Casi siempre
__Algunas veces
___Casi nunca

__Nunca

6. Mi jefe me da autonomia para tomar las decisiones necesarias para el cumplimiento de mis
responsabilidades
___Siempre
__ Casi siempre
__Algunas veces
___Casi nunca

__Nunca

7. Los jefes valoran y reconocen mi trabajo
__Siempre
__ Casi siempre

___Algunas veces
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___Casi nunca

__Nunca

8. Larelacion entre compafieros de trabajo en la organizacion es
__Muy alto
__Alto
___Regular
___Bajo
___Muy bajo

9. En la organizacion las funciones estan claramente definidas
__Siempre
__ Casi siempre
___Algunas veces
___Casi nunca

__Nunca

10. Podria comentar cuales aspectos podria ayudar a mejorar el ambiente de trabajo de la

organizacion.
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Nombre del puesto: Representante de la direccion
Empresa con la que labora: Castellon y Sanchez S.A
Puesto del jefe inmediato: Director de Operaciones
Personal que tiene a cargo: N/A

MISION DEL PUESTO

Asegurar la correcta implementacion de los procesos para gestionar la calidad

PERFIL DE RESPONSABILIDADES

SG GRUPO YERIL
ACTIVIDADES QUE EJECUTA
DOC. APARTADO
Generar el 6F03, Administracion del Sistema de Gestion 6P01 29
Administrar documentos del Sistema de Gestion 7P01 2.3
Actualiza la 7F01, Guia Maestra de Documentos 7P01 2.4.4
Generar documentos del Sistema de Gestion 7P01 2.5
Realizar cambios en documentos 7P01 2.9
Manejo de documentos obsoletos 7P01 2.10
Mantener actualizado el control de los registros (7F02, 7P01 212
Identificacion de los Registros)
Tabular y Procesar datos de la encuesta de la satisfaccion 9P01 2933
del cliente
Registro y atencion de quejas 9P01 2.3.2
Coordinar auditorias internas de la calidad 9P01 24.1
Planificacion de auditorias 9P01 2422
Preparar sesiones para repasos de la metodologia de 9P01 2425
auditoria
Generar el 9F07, Informe Consolidado de la Auditoria 9P01 2455
Interna
Realizar Auditorias de visita en caso de requerirse 9P01 24.6.2
Resguardar los registros del proceso de auditoria 9pP01 24.7.2
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Preparar el 9F08, Informe de la Revision por la Direccion 9P01 2.5
Realizar el 9F10, Anélisis de datos 9P01 2.6.9
Generar_ la 10F01, Acciéon Correctiva en caso de ser 10P01 2931
necesario

Controlar los plazos de Cumplimiento de la 10F01, Accion 10P01 2933
Correctiva en el 10F02, Control de Acciones Correctiva

Verificar la ejecucion de las Acciones Correctivas 10P01 2.25.2

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad Ingenieria Industrial o carrera a fin

Experiencia Al menos un afio en administracion de procesos

SEEIEL paquete Office.

Mejora de procesos, Herramientas e Ingenieria Industrial, manejo de
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Nombre del puesto: Gerente de Recursos Humanos

Empresa con la que labora: Castellon y Sanchez S.A

Puesto del jefe inmediato: Gerente Administrativo CS

Personal que tiene a cargo: Encargada de Recursos Humanos, Encargada de planillas,
Encargada de contrataciones, Auxiliar de Deducciones,
Auxiliar de RRHH y Encargada de Servicios.

MISION DEL PUESTO

Administrar los recursos humanos de Grupo Yeril de acuerdo a las normas y procedimientos
aplicables, otorgando las prestaciones economicas y sociales apropiadas al personal para el

desarrollo de sus funciones.

PERFIL DE RESPONSABILIDADES

SG GRUPO YERIL
ACTIVIDADES QUE EJECUTA
DOC. APARTADO
Servicio al cliente interno 7P02
Resolucidn alterna de conflictos 7P02
Atencidn y seguimiento de procesos judiciales 7P02
Relaciones laborales 7P02
Motivacion de colaboradores 7P02
Coordinacion interna del sistema de gestion 7P02
Asistir a reuniones con la gerencia general 7P02
Responsable general de la gestion del departamento de 7P02
RRHH.
Seguimiento de las relaciones con la Sede de Belén 7P02
Acompafar el sistema de reclutamiento y seleccion, 7P02
apoyado en el formulario 6F01, Objetivos empresariales.
Participar activamente en la creacion y renovacion de las 7P02
politicas del departamento
Desarrollar las reuniones para gestionar la minuta de 7P02
trabajo
Revision semanal de planillas 7P02
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Verificacion y firma de documentacion oficial para

7P02
colaboradores y entidades gubernamentales y comerciales
Visitar los diferentes proyectos de construccion para 7P02
atender en sitio a los colaboradores.
Visitar los talleres y departamentos para propiciar el 7P02
acercamiento con el personal.
Colaborar en creacion y renovacion de los perfiles de 7P02
puestos.
Desarrollo de competencias; Capacitaciones su 7P02
implementacién y posterior evaluacion
Andlisis 'y mejoramiento continuo  del Clima 7P02
organizacional
Coordinar la aplicacion de instrumentos para la evaluacion
del desempefio, no solo de RRHH sino del Grupo Yeril en 7P02
general, con base en el procedimiento 9P01.
Coordinar actividades para la integracion del personal, 7P02
sociales y espirituales.
Velar por correcta incorporacion de la filosofia 7P02
empresarial del Grupo Yeril en todos los colaboradores
Contribuir al desarrollo de las competencias blandas de los 7P02
lideres del Grupo Yeril.
Coordina y verifica la adecuada documentacion de todas
las gestiones de las relaciones laborales, asegurando que

7P02

los expedientes de cada colaborador estén completos,
ordenados, ubicables y con todo el respaldo necesarios
ante una eventual contingencia laboral.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad
Humanos.

Licenciatura en Administracion de negocios, especialidad en Recursos

Experiencia 3 afios de experiencia en puestos similares.

de competencias.

Paquete Office, reclutamiento, incentivos, legislacion laboral, manuales
de procedimientos, perfiles de puestos, resolucion alterna de conflictos,
Conocimiento andlisis de clima organizacion, liderazgo, planeamiento estratégico,
habilidad para trabajar bajo presion y con poca supervision. Desarrollo
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Nombre del puesto: Encargada de Recursos Humanos

Empresa con la que labora:

Castellon y Sanchez S.A

Puesto del jefe inmediato:

Gerente de Recursos Humanos

Personal que tiene a cargo:

Encargada de Planillas, Encargada de Contratacidn, auxiliar
de deducciones y auxiliar de recursos humanos

MISION DEL PUESTO

Velar por la correcta ejecucion de los procesos de Recursos Humanos de Grupo Yeril.

PERFIL DE RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES QUE EJECUTA

SG GRUPO YERIL

DOC. APARTADO
Reglstrar_ la aS|s_tenc_:|a a las capacitaciones (7F06, 2P02 2491
Asistencia a capacitaciones)
Evaluar la satisfaccion del personal, respecto a las
- . - o 7P02 2.4.2.2

capacitaciones (7F50, Encuesta satisfaccion capacitacion)
Registrar la ejecu_0|o_n,de las capacitaciones (7F05, Plan y 2p02 2493
Control de capacitacion)
Recibir y Archivar | ifi icipacid I

eC|b_|ry_ rchivar os_Certl icados de participacion en las 2P02 2436
capacitaciones que se impartan
Evaluar la impacto de las Capacitaciones 7P02 24.4.1
Presentar la planilla de la CCSS e INS, en sus respectivos 7P02 26.2
sistemas informaticos.
Generzflr el 7F76, Célculo de liguidaciones, en caso de 7P02 281
requerirse.
Realizar el 7F77, Finiquito Laboral 7P02 2.8.3
Liquidar a los empleados del software 7P02 284
Documentar las salidas de los colaboradores a vacaciones 7P02 2.10.3
Llevar control de vacaciones del personal 7P02 2.10.4
Actualizar el 7F08, Generador de pago 7P02
Realizar cartas de despido 7P02
Verificar concordancia de planillas (Software — 7F08, 7P02

Generador de planilla) y aplicar las mismas en el sistema.
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Coordinar actividades de convenios empresariales 7P02
Enviar boletas de pago al personal administrativo 7P02
Realizar amonestaciones al personal, cuando se requieran. 7P02
Revision de viaticos de personal de Ingenieria. 7P02
Realizar reapertura del INS 7P02
Revision de los reportes 7F15, Caja- INS y 7F16, 7P02
Aguinaldo

Atencion a dudas en general de los colaboradores 7P02

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad

Bachiller en Recursos Humanos

Experiencia

Al menos 2 afios de experiencia.

Conocimiento

Dominio de Office, atencion al cliente, legislacién laboral vigente,
procesos secretariales, control interno de procesos, manejo de planillas
ante la CCSS e INS.
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Nombre del puesto:

Encargada de planillas

Empresa con la que labora:

Castellon y Sanchez

Puesto del jefe inmediato:

Encargada de Recursos Humanos

Personal que tiene a cargo: NA.

MISION DEL PUESTO

Asegurar, de acuerdo con la aplicacion de los procedimientos establecidos, el pago oportuno a

los colaboradores.

PERFIL DE RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES QUE EJECUTA

SG GRUPO YERIL

DOC. APARTADO
Recibir la informacién de las horas laboradas del personal 7P02 251.1
Generar semanalmente, la planilla operativa (7F08, 7P02 2514
Generador de planilla)
Subir la informacion de horas laboradas y permisos, P02 2518
colaborador por colaborador.
Generar constancias salariales 7P02 29.1
Generar el 7F07, Reporte General 7P02
Realizar el calculo para el rebajo de embargos y pensiones 7P02
Realizar semanalmente el reporte unitario general 7P02

Realizar el reporte de ASOMEGA

Calculo de retenciones salariales

Elaborar los incentivos de cumpleafios

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad Bachiller en Administracion de Negocios.

Experiencia Al menos 2 afios experiencia.

Dominio de paquete Office, gran habilidad en el uso de Excel,
Conocimiento atencion al cliente, legislacion laboral vigente, presentacion de planillas
ante la CCSSy el INS, tramitologia de oficina.
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Nombre del puesto: Encargada de Contratacion

Empresa con la que labora:

Castellon y Sanchez S.A

Puesto del jefe inmediato:

Encargada de Recursos Humanos

Personal que tiene a cargo: NA

MISION DEL PUESTO

Asegurar el proceso de reclutamiento y seleccion para satisfacer en tiempo y forma los

requerimientos de los encargados de proceso.

PERFIL DE RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES QUE EJECUTA

SG GRUPO YERIL

DOC. APARTADO
Publicar vacantes de personal, segln sus requerimientos 7P02 2313
Seleccionar los potenciales candidatos segun el 7F03, Perfil 7P02 2314
de puesto
Contactar para entrevista a los candidatos seleccionados 7P02 2.3.15
Recibir al nuevo colaborador y crear expediente con los 7P02 2329
documentos que se soliciten.
Realizar la induccion empresarial a los colaboradores nuevos 7P02 2324
Inclusion del personal al INS y CCSS 7P02
Registrar en el reloj marcador al personal de nuevo ingreso 7P02
Mantener informacion del personal actualizada (bases de 7P02

dato, expedientes, entre otros)

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad Bachiller en Administracion de Recursos Humanos

Experiencia Al menos 2 afios de experiencia.

Conocimiento

los procedimientos de publicacién).

Dominio de paquete Office, gran habilidad en el uso de Excel, atencién
al cliente, legislacion laboral vigente, inclusion de personal por primera
vez al INS y la CCSS, haber desarrollado todo el proceso de
reclutamiento y seleccion, politicas de atraccion de personal, sondeo de
mercado laboral, contratos laborales, y manejo de redes sociales ( para
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Nombre del puesto: Auxiliar de deducciones

Empresa con la que labora:

Castellon y Sanchez S.A

Puesto del jefe inmediato:

Encargada de Recursos Humanos

Personal que tiene a cargo: NA

MISION DEL PUESTO

Procesar toda la informacién necesaria para la aplicacion adecuada de las deducciones,

generando el pago oportuno a los colaboradores.

PERFIL DE RESPONSABILIDADES

SG GRUPO YERIL
ACTIVIDADES QUE EJECUTA
DOC. APARTADO
G_efn_erar los 7F73 Adicionales de Pag_o y 7F74 Pasajes — P02 2515
viaticos de proyecto del personal operativo.
Agregar Al 7F08, Generador de planilla los rebajos al salario 7P02 25.1.6
Generar y controlar los montos y fechas de las deducciones 7P02 2.5.2.3
Generar el reporte 7F15, Caja- INS 7P02
Generar semanalmente el reporte 7F16, Aguinaldo. 7P02
Generar el 7F08, Generador de planilla del personal 7P02
administrativo
Agregar Al 7F08, Generador de planilla los 7F73 Adicionales
de Pago y 7F74 Pasajes — viaticos de proyecto del personal 7P02
operativo. (AYS y CS)
Generar los costos de mano de obra de cada proyecto 7P02
Generar la facturacion de la empresa AYS 7P02
Generar el informe de cuentas por cobrar
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad Estudiante avanzado de la carrera de administracion de negocios.

Experiencia Al menos 2 afos de experiencia en puestos similares.

Conocimiento

supervision.

Dominio de paquete Office, gran habilidad en el uso de Excel, atencion
al cliente, legislacion laboral, facilidad para las
aplicaciones matematicas, acostumbrado a trabajar con poca
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Nombre del puesto: Auxiliar de Recursos Humanos

Empresa con la que labora: Castellon y Sanchez

Puesto del jefe inmediato:

Encargada de Recursos Humanos

Personal que tiene a cargo: NA.

MISION DEL PUESTO

Brindar el apoyo requerido para el cumplimiento oportuno de las responsabilidades del proceso

de recursos humanos.

PERFIL DE RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES QUE EJECUTA

SG GRUPO YERIL

DOC. APARTADO
Generar reporte de seguimiento de personal 7P02
Archivar documentos en expedientes de cada trabajador P02
Generar las planillas de las empresas Metal y P-tro, tanto 7P02
el 7F08, Generador de planilla como la carga al software.
Realizar la carga de las deducciones, 7F73 Adicionales de P02
pago y 7F74 Pasajes-viaticos de proyecto al software
Realizar y enviar 6rdenes de compra de supermercado para 7P02
su respectiva aprobacion.
7P02

Imprimir y recortar las boletas de pago del personal
operativo para su envio a los proyectos que corresponde.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad Técnico medio en Recursos Humanos (Parauniversitario)

Experiencia Un afio de experiencia.

Conocimiento

Manejo de Excel intermedio y paquete de office, atencidn al cliente,
legislacion laboral, habilidades para redaccion de informes.
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Nombre del puesto: Encargado de Salud Ocupacional

Empresa con la que labora:

Castellon y Sanchez S.A

Puesto del jefe inmediato:

Director de Operaciones

Personal que tiene a cargo: Prevencionista

MISION DEL PUESTO

Asegurar la salud y seguridad ocupacional tanto del personal de oficina, como taller y campo,
verificando el cumplimiento de los requerimientos de seguridad asi como gestionando la

documentacién que corresponda.

PERFIL DE RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES QUE EJECUTA

SG GRUPO YERIL

DOC. APARTADO
Planificar las visitas de proyecto de los prevencionistas 7P03 2.3.1.1
Coordinar con los encargados de SO de constructoras, las 7P03 23.1.2
normas y requisitos a aplicar en los proyectos.
Enviar las planillas del INS y CCSS al encargado de SO de la 7P03 2.3.2.2
constructora
Impartir la induccion de salud ocupacional a los 7P03 2431
colaboradores de nuevo ingreso.
Coordinar la asistencia de los colaboradores a las charlas de 7P03 2.3.2.3.3
salud ocupacional impartidas por las constructoras
Revisar diariamente el uso de EPP de cada colaborador en 7P03 24.11
taller
Revisar el orden y aseo de las bodegas 7P03 24.12
Realizar inspecciones diarias en los talleres para verificar uso 7P03 24.13
correcto de maquinaria y herramientas
Realizar una revisién mensual del estado de los extintores 7P03 2.4.1.4
Realizar una revisién mensual de la sefializacion adecuada de 7P03 24.15
los talleres
Realizar una revision, cada dos semanas de: Scissors, 7P03 24.1.6
montacargas, lineas de vida y arnés, andamios y soldadores.
Realizar mensualmente, capacitaciones al personal 7P03 24.4.1

7P03 2.4.5

Manejar el stock de botiquin
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Solicitar los certificados ambientales seglin corresponda 7P03 2481
Solicitar al encargado de SO de la constructora el MSDS 7P03 2.4.8.2
Actualizar los datos de la comisién de SO 7P03 2.4.8.3
Generar informe de horas hombre 7P03 2484
Completar el formulario de las constructoras respecto al 7P03 2.4.8.5
panorama de riesgo por proyecto
Generar amonestaciones en caso de incumplimiento con el 7P03 25.1
EPP
Comunicar las amonestaciones generadas al proceso de 7P03 252
RRHH

7P03 25.3

Documentar los accidentes en el 7F42, Registro de accidentes

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad Técnico en Salud Ocupacional

Experiencia 2 afos 0 mas

Conocimiento Manejo de paquete Office. Conocimiento en normativa de SO.
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Nombre del puesto: Prevencionista

Empresa con la que labora:

Castellon y Sanchez S.A

Puesto del jefe inmediato:

Encargado Operativo de Salud Ocupacional

Personal que tiene a cargo: NA

MISION DEL PUESTO

Promover acciones preventivas y correctivas con el fin de evitar accidentes de trabajo en los

colaboradores de Grupo Yeril.

PERFIL DE RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES QUE EJECUTA

SG GRUPO YERIL

DOC. APARTADO
Realizar inspecciones en campo de: trabajos en altura, 7P03 2.3.1.3
scissors, montacargas, lineas de vida y arnés, extintores,
andamios, soldadores, EPP personal, montacargas telescopio;
todo lo anterior con los formularios establecidos.
Completar el formulario de permiso de trabajo y entregar a la 7P03 2.3.24.2
constructora
Realizar solicitud de EPP al bodeguero de campo para que le 7P03 2.3.3.1
comunique al ingeniero residente.
Resolver las tareas de retroalimentacion indicadas por el P03 2.4.7
encargado de prevencion
Generar amonestaciones en caso de incumplimiento con el P03 251
EPP
Comunicar las amonestaciones generadas al proceso de 7P03 2.5.2
RRHH

7P03 2.5.3

Documentar los accidentes en el 7F42, Registro de accidentes

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad Técnico medio en Salud Ocupacional

Experiencia Experiencia en construccion

Conocimiento Manejo de paquete office, Conocimiento en Normativa de SO
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Nombre del puesto:

Gerente Administrativo CS

Empresa con la que labora:

Castellon y Sanchez S.A

Puesto del jefe inmediato: Gerente General

Personal que tiene a cargo: Encargada de Cuentas por cobrar, encargada de cuentas por

Humanos.

pagar, encargado de contabilidad, Gerente de recursos

MISION DEL PUESTO

Vigilar, gestionar y coordinar que la administracion de los recursos humanos, servicios
generales, contables y financieros, se ejerzan de acuerdo a la normatividad legal y operativa, con
la finalidad de hacer mas eficiente el aprovechamiento de los recursos

PERFIL DE RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES QUE EJECUTA

SG GRUPO YERIL

DOC. APARTADO
Revisar el 7F08, Generador de planilla, 7F73 Adicionales de 7P04 2.7.1
pago, 7F74, Pasajes — viaticos de proyecto, 7F89 Auxiliar
Soda, 7F75, Auxiliar de Ayuda y 7F13, Auxiliar normal.
Realizar el 7F111, Resumen de planillas 7P04 2.1.3
Realizar el célculo para el pago entre empresas y cambio de 7P04 2.8

divisas

Mantener y cumplir los lineamientos del Sistema de Gestion
de la Calidad

Velar por la aplicacién y cumplimiento de las normas de la
organizacion

Formula y propone a la Gerencia General Normas, politicas y
procedimientos para el mejor funcionamiento de las
actividades relacionadas con la administracion y contabilidad
de la organizacion.

Supervisa la formulacién, ejecucién y evaluacion del
presupuesto anual, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables

Velar por la elaboracion y control de presupuestos.

Revisar la gestién de diferentes conceptos, tales como: pagos
a proveedores, pagos de servicios, aportes, incremento o
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creacion de fondos fijos, fondos especiales y de
funcionamiento, alquileres, y otras asignaciones especiales.

Supervisar todo lo concerniente a la gestion del talento
humano y la creacion de las diferentes nominas realizadas en
Grupo Yeril.

Aprobar y firmar el reporte de honorarios profesionales bajo
la modalidad de horas-hombre y suma Global.

Apoyar a la organizacion en todas las gestiones legales y
reglamentarias. (Asesorias externas fiscales, contables y/o
laborales, etc).

Controlar y registrar por separado los gastos de los trabajos
realizados de diferentes contratos que mantenga la empresa.

Velar por la elaboracién de informe de estados financieros
para su presentacion a la Gerencia General.

Control de Cuentas por Cobrar y Cuentas por Pagar.

Anadlisis de los Estados Financieros para facilitar la toma de
decisiones a la Gerencia.

Control de Ingresos y Egresos con el fin de administrar el
Capital de Trabajo.

Control de Contratos en ejecucion en cuanto al inicio,
finalizacion y cobro de los trabajos realizados.

Velar con el cumplimiento de las funciones de gestion de todo
lo que son servicios generales para el grupo empresarial.

Otras que le sean asignadas por la Gerencia General dentro
del &mbito de su competencia.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad empresas

Licenciado en Ingenieria Industrial / Licenciado en Administracion de

Dos afios de experiencia en el area contable y financiera
Experiencia Experiencia con el manejo de personal administrativo.

Conocimiento

Excelentes habilidades de comunicacion, Etica profesional, liderazgo,
planeacion y control de procesos financieros y de capital humano,
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elaboracion de nomina y leyes que la rigen, célculo de garantias sociales
y distribucién contable de la misma, contabilidad de costos, leyes y

reglamentos que rigen el area administrativa financiera, uso de Excel
Intermedio.
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Nombre del puesto: Encargada administrativa Metal

Empresa con la que labora: Atlantic Investment S.A

Puesto del jefe inmediato:

Gerente Administrativo CS

Personal que tiene a cargo: NA

MISION DEL PUESTO

Ejecutar los procesos administrativos del area, elaborando documentacién necesaria, revisando
y realizando célculos, a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos, lograr resultados

oportunos y garantizar la prestacion efectiva del servicio.

PERFIL DE RESPONSABILIDADES

SG GRUPO YERIL
ACTIVIDADES QUE EJECUTA
DOC. APARTADO
Servicio al cliente y facturacién 7P04 2.18
Realizar la facturacion semanalmente, segin el 7F93, 7P04 2.19.1
Informe Metal — P-tro
Manejo de Caja Chica 7P04 2.21
Colaborar en funciones de Recursos Humanos 7P04 2.22
Apoyo en funciones de gestion comercial (coordinar 7P04
Ilamadas a clientes, cobros pequefios por tabla.)
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Escolaridad Bachiller en administracion de empresas, contabilidad o carrera a fin.

Experiencia En el &rea de facturacion, credito y cobro.

Conocimiento Manejo de Office. Atencién al cliente.
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Nombre del puesto: Asistente administrativa
Empresa con la que labora: Atlantic Investment S.A
Puesto del jefe inmediato: Gerente Administrativo CS
Personal que tiene a cargo: NA.

MISION DEL PUESTO

Ejecutar los procesos administrativos del area, elaborando documentacién necesaria, revisando
y realizando calculos, a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos, lograr resultados

oportunos y garantizar la prestacion efectiva del servicio.

PERFIL DE RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES QUE EJECUTA

SG GRUPO YERIL

DOC. APARTADO
Generar 7F66, Orden de compra manual, segun se requiera 7P04 2.23
Realizar la facturacion semanal de la empresa P-TRO P04 2.24
Manejo de Caja Chica P04 2.25
Enviar boletas de pago a los colaboradores de la empresa P04 2.26.4
P-TRO
Actualizar el 7F103, Control de dep6sitos bancarios P04 2.27.1
Actualizar mensualmente el 7F104, Informe tarjeta de 7P04 2.28.1
crédito
Brindar apoyo al encargado de transporte en la realizacion P04 2.29.1
del 7F105, Control de p6lizas INS
Archivar documentacion de vehiculos y equipos 7P04
Enviar documentos de equipos y operarios a los proyectos P04
que lo requieran (Segun solicitud del ingeniero)
Apoyar en la recarga de combustible de los transportistas 7P04
que lo soliciten.
Revision y ajuste de inventarios de Metal
Revisar pedidos y solicitar compras a proveeduria
Ingresar facturas de compra al software y enviar el corte
de facturacion
Realizar mensualmente informe de inventarios.




Escolaridad

Bachiller en administracion de empresas, contabilidad o carrera a fin.
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Experiencia

En el &rea de facturacion, crédito y cobro.

Conocimiento

Manejo de Office. Atencidn al cliente.




218

Nombre del puesto: Encargada de cuentas por pagar

Empresa con la que labora: Castellon y Sanchez

Puesto del jefe inmediato:

Gerente Administrativo CS

Personal que tiene a cargo: NA

MISION DEL PUESTO

Llevar el control, registro y emision autorizada de los pagos a proveedores, con la finalidad de

simplificar y asegurar que estos se realicen.

PERFIL DE RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES QUE EJECUTA

SG GRUPO YERIL

DOC. APARTADO
Revisar las cuentas por pagar 7P04 2.4.1
Solicitar a cada proveedor el estado de cuenta 7P04 2.4.2
Actualizar la 7F18, Proyeccién de pago 7P04 2.4.3
Programar la transferencia de pago de proveedores 7P04 2.4.7
Realizar el 7F91, Sistema de cuentas por pagar 7P04 2.7.4

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad Estudiante de Contaduria (50% de avance), Bachiller en contaduria.

Experiencia
P facturas.

Al menos un afio de experiencia en empresas de servicios, cobros de

Conocimiento Manejo de paquete Office, Manejo de incobrables, Normativa Contable,
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Nombre del puesto: Encargada de cuentas por cobrar
Empresa con la que labora: Castellon y Sanchez S.A

Puesto del jefe inmediato: Gerente Administrativo CS
Personal que tiene a cargo: NA

MISION DEL PUESTO

Velar por el cumplimiento de las actividades o procesos que garanticen la recepcion y control de
los ingresos de la empresa y su adecuada y correcta distribucion, coordinando y supervisando la
ejecucion de los planes y programas de la unidad a su cargo, a fin de garantizar la cancelacion

de los compromisos del Grupo Yeril.

PERFIL DE RESPONSABILIDADES

SG GRUPO YERIL
ACTIVIDADES QUE EJECUTA
DOC. APARTADO
Contactar a los clientes, para realizar el cobro por las 7P04 2.5.1
etapas de los proyectos
Dar seguimiento a estos los clientes, segun la 8F52, Tabla 7P04 2.5.2
de avance
Generar proyeccion de cuentas por cobrar y mantenerla 7P04 2.5.4
actualizada
Realizar declaraciones del proyecto ante el INS 7P04 26.1
Cargar los pagos Y verificar que esta correcto con el 7F91, 7P04 2.7.5
Sistema de cuentas por pagar
Realizar anticipos al Ministerio de Hacienda, 7P04 29.1
correspondiente al impuesto de renta.
Manejo de Caja Chica 7P04 2.10
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Escolaridad Estudiante de Contaduria (50% de avance), Bachiller en contaduria.

Experiencia .,
P facturacion.

Al menos un afio de experiencia en empresas de servicios, tramites de

Conocimiento Manejo de paquete Office, deseable conocimiento de normas contables.
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Nombre del puesto:

Encargado de Contabilidad

Empresa con la que labora:

Castellon y Sanchez S.A

Puesto del jefe inmediato:

Gerente Administrativo CS

Personal que tiene a cargo: Asistente contable

MISION DEL PUESTO

Supervisar 'y coordinar el registro contable de las operaciones, asi como
elaboracidn/supervision de los estados contables, en el marco de la normativa vigente.

la

PERFIL DE RESPONSABILIDADES

SG GRUPO YERIL
ACTIVIDADES QUE EJECUTA

DOC. APARTADO
Realizar estados financieros 7P04 2.11
Realizar el informe correspondiente al D151. 7P04 2.9.2
Revisar conciliacidn bancaria 7P04 2.12
Revisar y aprobar el 7F92, Conciliacion de provisiones 7P04 2.13
Revisar las provisiones (7F92, Conciliacion de provisiones) P04 2.13
Realizar todo el proceso del ciclo contable 7P04
Realizar conteos fisicos de inventarios del Grupo
Asistir a reuniones con el equipo financiero y contralor para
la mejora del proceso de contabilidad

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad

Bachiller en Contaduria Publica

Experiencia

Al menos 4 afios en puestos similares.

Conocimiento

NIIF, NIC, NIA, Ciclo contable, Manejo de Excel
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Nombre del puesto: Asistente contable

Empresa con la que labora:

Castellon y Sanchez S.A

Puesto del jefe inmediato:

Encargado de Contabilidad

Personal que tiene a cargo: NA.

MISION DEL PUESTO

Realizar y presentar de forma razonable y adecuada la informacién financiera de Grupo Yeril

PERFIL DE RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES QUE EJECUTA

SG GRUPO YERIL

DOC. APARTADO

Generar mensualmente, el 7F24, Informe estados financieros 7P04 2.11.1
Realizar conciliaciones 7P04 2.12

Realiza la 7F106, Tabla de pago 7P04 2.14.3
Realizar la revision de bancos 7P04 2.15
7P04 2.16

Realizar analisis de antigiiedad de saldos

Realizar el conteo del inventario fisico y realizar el respectivo
informe de forma semanal de la soda de Grupo Yeril

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad Bachillerato en Contaduria Publica

Experiencia Minimo 1 afio de experiencia en puestos similares.

Conocimiento Ciclo contable, Manejo de Paquete Office, Conocimientos de las NIC.
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Nombre del puesto: Administrador P-TRO

Empresa con la que labora: P-TRO

Puesto del jefe inmediato: Director de Operaciones

Personal que tiene a cargo: Encargado de Choferes, Gestor de Mantenimiento, Técnico
Tl

MISION DEL PUESTO

Coordinar las distintas labores administrativas y operativas de la empresa especializada en
equipo y mantenimiento

PERFIL DE RESPONSABILIDADES

SG GRUPO YERIL
ACTIVIDADES QUE EJECUTA
DOC. APARTADO
Recibir solicitudes equipo y herramienta. 7P06 2.4.2
Actualizar el cronograma de pedido de herramienta 7P06 2.4.2
Realizar, mensualmente, el 8F01 Gestion del procedimiento 7P06 2.7
Gestionar la solucién de fallos de equipos 7P07 2.6
Revisar el corte de facturacion (Cuentas por pagar) 7P04
Realizar la proyeccién de consumo de combustible por equipo 7P06
Compra de suministros especiales, en caso de requerirse, por
criterio técnico.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Escolaridad Ingeniero Electromecanico.
Experiencia Al menos dos afios de experiencia en manejo de personal.
Conocimiento técnico para compra de maquinaria y repuesto,
Mantenimiento preventivo, administracion de mantenimiento, analisis
de fichas técnicas, instalaciones eléctricas residenciales e industriales,
aire acondicionado, administracion de empresas.

Conocimiento
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Nombre del puesto: Teécnico TI

Empresa con la que labora: P-TRO

Puesto del jefe inmediato: Administrador P-TRO
Personal que tiene a cargo: NA

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo en el &mbito informatico a los colaboradores de Grupo Yeril

PERFIL DE RESPONSABILIDADES

SG GRUPO YERIL
ACTIVIDADES QUE EJECUTA

DOC. APARTADO
Realizar mantenimiento preventivo al equipo informatico 7P05 2.4
Registrar la entrega del equipo informatico mediante el 7F48, P05 25.1
Entrega de Equipo
Mantener actualizado el 7F21, Inventario de Tl P05 2.5.3
Crear el usuario y correo de los colaboradores que ingresan a P05 2.6
laborar con Grupo Yeril.
Brindar solucion a las averias que presenten los colaboradores 7P05 2.8
con sus equipos informaticos.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Técnico en informética o bachillerato a fin.
Técnico en redes
Soporte en mantenimiento de equipo, redes, cdAmaras, servidores.
Minimo un afio en esta area como técnico.
Experiencia Experiencia en cableado y estructurado de redes.
Sistemas operativos como Windows, Mac OS y Windows server (2008-
2012)
Redes, Sistemas operativos, Camaras, Mantenimiento de equipos,
servidores, telefonia (hibrida)

Escolaridad

Conocimiento
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Nombre del puesto: Encargada de servicios

Empresa con la que labora: Castellon y Sanchez S.A

Puesto del jefe inmediato: Gerente de Recursos Humanos

Personal que tiene a cargo: Oficiales de seguridad, Miscelaneas y Cocineras.

MISION DEL PUESTO

Mantener la seguridad, el orden y aseo de las empresas.

PERFIL DE RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES QUE EJECUTA

SG GRUPO YERIL

DOC. APARTADO
Coordinar las areas de limpieza para el personal 7P06 2551
Realizar las compras de los productos de limpieza 7P06 2.5.5.2
Resguardar las llaves de las instalaciones de Grupo Yeril 7P06 2.6.1

Atender recepcion de Grupo Yeril

Atender a proveedores o clientes, segin corresponda

Manejo de caja chica (Soda Grupo Yeril)

Atender la soda de Grupo Yeril

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad

Bachiller en educacién media.

Experiencia

Minimo dos afios en puestos similares

Conocimiento

Manejo de personal, seguridad y monitoreo, servicio al cliente, paquete
office.
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Nombre del puesto: Encargado de Mantenimiento

Empresa con la que labora: AYSS.A

Puesto del jefe inmediato: Director de Operaciones

Personal que tiene a cargo: Colaboradores operativos de remodelaciones

MISION DEL PUESTO

Gestionar el desarrollo adecuado de la mejora de la infraestructura en Grupo Yeril.

PERFIL DE RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES QUE EJECUTA

SG GRUPO YERIL

DOC. APARTADO
Revisar el estado de la infraestructura periddicamente. 7P06 2.5.1.2
Facilitar los materiales a los colaboradores operativos para el 7P06 2.5.2.2
mantenimiento de las instalaciones
Reportar el avance en las remodelaciones 7P06 2.5.2.3

Elaborar presupuesto de Mano de Obra (EDT taller y campo)

Facturacion de subcontratos internos y externos de Mano de

Obra
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Escolaridad Ingeniero Civil
Experiencia Al menos dos afios en puestos similares.

Conocimiento

Construccion, generacion de presupuestos, estructuras metélicas,
manejo de AutoCAD, Office.
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Nombre del puesto: Gestor de Mantenimiento
Empresa con la que labora: P-TRO

Puesto del jefe inmediato: Administrador P-TRO
Personal que tiene a cargo: Técnico de Mantenimiento

MISION DEL PUESTO

Asegurar que la herramienta y equipo esté en condiciones éptimas para su uso.

PERFIL DE RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES QUE EJECUTA

SG GRUPO YERIL

DOC. APARTADO
Programar el mantenimiento de cada equipo 7P06 2.3.3
Realizar revisiones del equipo de transporte 7F27, 7P06 2.3.6
Revision de equipo transporte
Revisar la 7F86, bitacora de transporte, anotar viajes no 7P06 2.3.12
programados y actualizar LPS
Actualizar la 7F28, Bitacora de mantenimiento de equipo 7P06 2.4.12
Coordinar la compra de herramientas eléctricas y 7P06 2.4.13
repuestos, con proveeduria.
Actualizar el programa de limpieza y garantias del servicio 7P06 254.1
de aire acondicionado, en el 7F30, Programa AC
Mantener actualizada la informacion del F7F32, Equipo de 7P07 2.3.1
Seguimiento y medicion
Enviar a calibrar el equipo segun le corresponda 7P07 2.5
Brindar atencion a los maximos y minimos de las bodegas 7P06

de consumibles de mantenimiento, para mantener stock de
repuestos en los talleres.

Chequeo y seguimiento de las planillas de las cuadrillas de
mantenimiento, en pro de dar apoyo a las requisiciones
semanales.

Seguimiento a la documentacion legal respectiva, a los
equipos de transporte y su fiel cumplimiento (RTV,
Marchamo, INS, Licencia, entre otros).

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad Ingeniero Mecanico/Electromecanico

Experiencia

Al menos con 3 afios de experiencia en mantenimiento general.
Experiencia deseable de equipos, maquinaria pesada, soldadura y otros.




227

Conocimiento

Planificacion y disefio de plan de mantenimiento de equipos y
herramientas. Mecanica, Electricidad y procesos de mantenimiento.
Microsoft Office (Excel, Word y Project). Manejo de software de
produccion
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Nombre del puesto: Encargada de Presupuesto

Empresa con la que labora: Estructuras y Construcciones Yeril S.A
Puesto del jefe inmediato: Gerente Comercial

Personal que tiene a cargo: Presupuestistas

MISION DEL PUESTO

Coordinar las actividades del equipo de ventas, velando por cumplir con los requerimientos del

cliente para lograr un aumento en las ventas de Grupo Yeril.

PERFIL DE RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES QUE EJECUTA

SG GRUPO YERIL

DOC. APARTADO
Programar y clasificar los proyectos que ingresan 8P01 2.3.1.2
Supervisar las ofertas y los conceptos de analisis, 8P01 2.3.3.10
interpretacion, cuantificacion y constructividad de las obras
que se cotizan en cada proyecto.
Controlar mediante herramientas la efectividad de las ofertas 8P01 2.34.1
enviadas y generar una estadistica para tener un valor del
costo en el mercado.
Revisar el alcance y verificar los precios contra el historial. 8P01
Analizar el seguimiento de proyectos, y atender las demandas 8P01
de los clientes, para iniciar la negociacion para un proyecto
por adjudicarse.
Evaluar, documentar y corregir el proceso del procedimiento 8P01

de presupuesto.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad Ingenieria Civil

Al menos 3 afios como encargada de presupuesto. Experiencia en
Experiencia generacion de ofertas, manejo de cartera de clientes y servicio al cliente,
dirigencia de personal, de preferencia en el sector de estructuras de acero.

acero.

Programacion de demandas.

Conocimiento de materiales de uso en la industria de construccion en

Conocimiento Conocimiento de Word, Excel, AutoCAD, Adobe.
Capacidad para organizar personal a cargo.
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Nombre del puesto: Presupuestistas

Empresa con la que labora:

Estructuras y Construcciones Yeril S.A

Puesto del jefe inmediato:

Encargada de presupuesto

Personal que tiene a cargo: NA

MISION DEL PUESTO

Realizar el presupuesto completo segun las diferentes necesidades del cliente externo con la

finalidad de concretar la venta del proyecto.

PERFIL DE RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES QUE EJECUTA

SG GRUPO YERIL

DOC. APARTADO
Crear carpeta del proyecto, e ingresa la informacion que 8P01 2.3.1.3
corresponde. 2.3.15
Revisar planos, realizar alcance del proyecto y magnitud 8P01 2.3.1.9
de oferta a realizar.
Generar la lista de materiales, en la 8F03, Orden de trabajo. 8P01 2.3.1.12
Enviar oferta al cliente 8P01 2.3.3
Almacenar los formularios 8F06, Oferta escrita y 8F05, 8P01 2.3.3.14
Desglose de oferta
Asegurar que el cliente recibi¢ la oferta 8P01 2.3.3.16
Dar seguimiento a las ofertas enviadas 8P01 2.3.3.17

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad Estudiante de Ingenieria Civil

Experiencia Al menos 6 meses como Presupuestistas

Conocimiento

de Excel bésico)

Presupuestos (Interpretacion de planos, manejo de AutoCAD, manejo




230

Nombre del puesto: Encargado comercial Metal — P-TRO
Empresa con la que labora: Atlantic Investment
Puesto del jefe inmediato: Gerente comercial
Personal que tiene a cargo: NA

MISION DEL PUESTO

Coordinar las actividades de ventas y planes de comercializacion, a fin de lograr el

posicionamiento de la empresa.

PERFIL DE RESPONSABILIDADES

SG GRUPO YERIL

ACTIVIDADES QUE EJECUTA

DOC. | APARTADO
Atender las solicitudes del cliente 8P01 24.1
2.5.3
Realizar la cotizacion del trabajo solicitado 8P01 2.4.15
2.5.4
Actualizar la base de datos de cotizaciones 8P01 2.4.1.8
Dar seguimiento a cotizaciones 8P01

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad Estudiante avanzado de Ingenieria Civil

Experiencia Al menos un afo en puestos similares.

Conocimiento

Ventas/Presupuestos (Interpretacion de planos, manejo de AutoCAD,
manejo de Excel basico). Conocimiento en estructura metalica.
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Nombre del puesto: Gerente de Consultoria y Asistencia técnica

Empresa con la que labora:

Castellon y Sanchez S.A

Puesto del jefe inmediato: Gerencia General

Personal que tiene a cargo:

encargado de disefo.

Encargada de planos de fabricacion y montaje,

MISION DEL PUESTO

Coordinar la organizacion del proceso de consultoria y asistencia técnica de Grupo Yeril,

asegurandose de cumplir con los requerimientos del cliente.

PERFIL DE RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES QUE EJECUTA

SG GRUPO YERIL

DOC. APARTADO
Comunicar los trabajos que se deben realizar respecto a 7P06 25.2.1
remodelaciones de infraestructura.
Solicitar informacion preliminar al cliente para el desarrollo 8P01 2.6.3
del proyecto
Negociar la oferta presentada al cliente, en conjunto con el 8P01 2.6.6
arquitecto asignado.
Entregar al cliente un cronograma de las etapas del proyecto 8P01 2.6.9
Distribuir entre los arquitectos, los proyectos adjudicados. 8P02 2.3.1.1
Realizar visitas a sitio y solicitar documentacion al cliente 8P02 2.3.1.2
Asistir a reuniones con el cliente, para negociar entregas 8P02 2.3.3.6
parciales de planos constructivos.
Controlar el avance de las ofertas por medio del 8F37, Control 8P02 2.3.4.9
de proyectos AZ
Dar seguimiento a la programacién de planos de taller 8P02

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad Lic. En Arquitectura.

Experiencia Al menos 5 afios en puestos similares.

Conocimiento

Manejo de personal.

Estructura metélica, Revit, AutoCad, Advance Steel, Office, Project.
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Nombre del puesto: Encargada de planos de fabricacion y montaje
Empresa con la que labora: Castellon y Sanchez S.A

Puesto del jefe inmediato: Gerente de Consultoria y Asistencia técnica
Personal que tiene a cargo: Dibujante/Modelador.

MISION DEL PUESTO

Programar, revisar y dar seguimiento a los planos de taller para que su entrega cumpla en

términos de calidad y tiempo.

PERFIL DE RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES QUE EJECUTA

SG GRUPO YERIL

DOC. APARTADO

Asistir a la reunion de inicio del proyecto 8P02 2.6.1
Asigna los  diferentes proyectos a  cada 8P02 2.6.2
dibujante/modelador

Crear el proyecto en el software 8P02 2.6.4
Programar los planos a los dibujantes mediante el LPS 8P02 2.6.5
Realizar propuestas constructivas 8P02 2.6.14
Dar seguimiento al avance de planos 8P02 2.6.19
Registrar el rendimiento del dibujante 8P02 2.6.25
Revisar y ajustar la programacion segun la demanda de los 8P02 2.6.27

proyectos

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad Lic. Arquitectura o Ingeniero Civil

Experiencia L.
P metélica.

Al menos 3 afios en puestos similares, con trabajos de estructura

Conocimiento Revit, AutoCad, Advance Steel, Office, Project. Manejo de personal.
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Nombre del puesto:

Dibujante — Modelador

Empresa con la que labora:

Castellon y Sanchez S.A

Puesto del jefe inmediato:

Encargada de Planos de fabricacion y Montaje

Personal que tiene a cargo: NA.

MISION DEL PUESTO

Realizar con la calidad requerida, para satisfacer las necesidades del cliente interno, los planos

de fabricacion y montaje de los proyectos de Grupo Yeril.

PERFIL DE RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES QUE EJECUTA

SG GRUPO YERIL

DOC. APARTADO
Actualizar el porcentaje de avance en el LPS del proyecto 8P02 2.6.7
asignado
Comparar  planos  estructurales  contra  planos 8P02 2.6.10
arguitectonicos
Revisar lista de consultas y aclaraciones para transmitirlas 8P02 2.6.11
al cliente
Realizar, en conjunto con la encargada de planos de 8P02 2.6.14
fabricacion y montaje, propuestas constructivas
Registrar en bitdcora cada cambio, incongruencia, 8P02 2.6.21

propuesta u observaciones de los planos

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad Técnico medio en dibujo arquitectonico.

Experiencia Deseable un afio como dibujante.

Conocimiento

Estructuras metalicas, lectura de planos, modelado de edificaciones,
AutoCAD, Revi, Office, Advance Steel. Inglés basico.
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Nombre del puesto: Encargado de proveeduria

Empresa con la que labora:

Castellon y Sanchez S.A

Puesto del jefe inmediato:

Director de operaciones

Personal que tiene a cargo:

Auxiliar de proveeduria

MISION DEL PUESTO

Gestionar las operaciones del proceso de compras para el cumplimiento de los objetivos de

proyecto, en cuanto a costo y tiempo.

PERFIL DE RESPONSABILIDADES

SG GRUPO YERIL

ACTIVIDADES QUE EJECUTA DOC. APARTADO
Gestionar la aprobacion de nuevos proveedores 8P04 24.1.1
Actualizar lista de proveedores e incluirlos en el software 8P04 2.4.1.3
Realizar la evaluacion de los proveedores 8P04 2.4.2
Programar las compras de los proyecto al equipo de 8P04
proveeduria
Asistir a reuniones de programacion de proyectos 8P04
Verificar el pedido y tipo de compra (exonerada 0 no) 8P04 2.5
Crear la carpeta en el servidor de la compra 8P04 2.5.3
Generar los calculos de materiales para el presupuesto, realiza 8P04 254
negociacion con los proveedores y analiza la cotizacion
Enviar el comparativo de costos para aprobacion de la compra 8P04 255
Enviar por correo electronico a la orden de compra al 8P04 2.5.6.1
proveedor
Dar seguimiento a la entrega del material 8P04

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Escolaridad Estudiante avanzado de administracion de empresas, o carrera a fin.

Experiencia Al menos 4 afios en puestos similares.

Conocimiento

Manejo de compras y precios unitarios, seguimiento de adquisiciones,
manejo de procedimientos, atencion a usuarios mediante informacion
documental, manejo de office, conocimientos en estructuras metalicas y
materiales a fines, manejo de equipos de trabajo.
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Nombre del puesto: Auxiliar de compras
Empresa con la que labora: Castellon y Sanchez S.A
Puesto del jefe inmediato: Encargado de proveeduria
Personal que tiene a cargo: NA

MISION DEL PUESTO

Realizar las compras de material de los proyectos de Grupo Yeril, cumpliendo de manera 6ptima
en costo y tiempo de entrega.

PERFIL DE RESPONSABILIDADES

SG GRUPO YERIL

ACTIVIDADES QUE EJECUTA DOC. APARTADO
Verificar el pedido y tipo de compra 8P04 2.5
Crear la carpeta en el servidor de la compra 8P04 2.5.3
Generar los calculos de materiales para el presupuesto, realiza 8P04 254
negociacion con los proveedores y analiza la cotizacion
Enviar el comparativo de costos para aprobacion de la compra 8P04 255
Enviar por correo electronico a la orden de compra al 8P04 2.5.6.1
proveedor
Dar seguimiento a la entrega del material 8P04

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Escolaridad Bachiller en educacion media
Experiencia Al menos 2 afios en puestos similares.
Manejo de compras y precios unitarios, seguimiento de adquisiciones,
manejo de procedimientos, atencién a usuarios mediante informacion
documental, manejo de office, conocimientos en estructuras metalicas y
materiales a fines.

Conocimiento
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Nombre del puesto: Director de Proyectos
Empresa con la que labora: ROS

Puesto del jefe inmediato: Gerencia General
Personal que tiene a cargo: Ingeniero residente

MISION DEL PUESTO

Velar por la correcta ejecucion de los proyectos estructura metalmecanica, a fin de alcanzar la
satisfaccion del cliente, cumpliendo en costo y tiempo de proyecto.

PERFIL DE RESPONSABILIDADES

SG GRUPO YERIL
ACTIVIDADES QUE EJECUTA DOC. APARTADO
Asignar proyectos a los ingenieros residentes, segin su carga 8P03 2.3.2
de trabajo
Administrar los costos de proyecto 8P03
Controlar la planeacion y ejecucion del proyecto 8P03
Optimizar recursos del proyecto 8P03
Asegurar la calidad de la obra 8P03
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Escolaridad Ingenieria Civil
. Al menos dos afios de experiencia como director de proyecto
Experiencia

constructivo.

Conocimiento

Ventas, Cierre de ventas, Cierre de érdenes de cambio, Excel
intermedio, MS Project intermedio, Revi, AutoCAD, Presupuesto.
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Nombre del puesto: Ingeniero residente
Empresa con la que labora: ROS

Puesto del jefe inmediato: Director de proyecto
Personal que tiene a cargo: NA

MISION DEL PUESTO

Dirigir la ejecucién de los proyectos estructura metalmecéanica, a fin de alcanzar la satisfaccion
del cliente.

PERFIL DE RESPONSABILIDADES

SG GRUPO YERIL
ACTIVIDADES QUE EJECUTA DOC. APARTADO
Notificar de la reunion de inicio 8P03 2.3.4
Revisar la informacion de proyecto 8P03 2.3.9
Programar actividades de proyecto por medio del LPS 8P03 2.4.2
Generar los MRP del proyecto 8P03 2.4.3
Realizar el 8F28, Submitall 8P03 245
Brindar seguimiento a la ejecucion del proyecto 8P03 2.5
Realizar visitas al proyecto 8P03 2.5.8
Crear tablas de avance de obra 8P03 2.6.1
Generar indicadores, por medio del 8F31, Gestion de valor 8P03 2.6.2
ganado
Gestionar adecuadamente el cierre de proyecto 8P03 2.7
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Escolaridad Ingeniero Civil o estudiante avanzado.
Experiencia No indispensable.
Conocimiento Office, AutoCAD, Revi, MS Project, lectura de planos, presupuesto.
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Nombre del puesto: Directo de Operaciones |
Puesto del jefe inmediato: Gerente General.
Personal que tiene a cargo: Inventarios, Proveeduria, Logistica y SG.

MISION DEL PUESTO

Dirigir, de manera eficiente, los procesos de operacion con el propésito de satisfacer las

necesidades del cliente interno y externo.

PERFIL DE RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES QUE EJECUTA

SG GRUPO YERIL

DOC. APARTADO
Revision y aprobacién de los pedidos de compra 8P04
Recibe y aprueba el registro 8F22, Aprobacion de 8P04 2411
proveedores
Aprobar la seleccion del proveedor idoneo para la compra 8P04 2.5.5
a realizar.
Revisiobn de movimientos de inventarios, mediante el 8P04 2.8.7
8F17, informe de inventarios.
Revision semanal del 8F15, Resumen de Ordenes de 8P04
facturas.

7P06 2.4.5

Revision del informe de movimiento de herramientas.

Planeacion de los recursos para suplir la demanda de la
organizacion

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad Ing. Industrial o carrera a fin.

Experiencia Al menos 1 afio en produccion

Estructura Metalica, Conocimiento en materiales de acero,
Conocimiento Herramientas de ingenieria industrial, Manejo de Office, Manejo de
AutoCAD (No indispensable), Lectura de planos.
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Conocimiento

Estructura Metélica, Conocimiento en materiales de acero,
Coordinacion de equipos y manejo de recursos.
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Nombre del puesto: Control de Inventarios

Empresa con la que labora: Estructuras y Construcciones Yeril S.A
Puesto del jefe inmediato: Director de Operaciones

Personal que tiene a cargo: NA

MISION DEL PUESTO

Asegurar el manejo adecuado, asi como el registro de los movimientos de los inventarios de

Grupo Yeril
PERFIL DE RESPONSABILIDADES
SG GRUPO YERIL

ACTIVIDADES QUE EJECUTA DOC. APARTADO
Fiscalizacion de facturas 8P04 2.8.2
Generar el informe de inventarios (este en realidad es el de 8P04 2.8.5
costos, el nombre esta mal)
Control de requisiciones 8P04
Control de pedidos 8P04 2.34
Planificacion y control de conteos mensuales de inventarios 8P04
Generar el informe de inventarios 8P04

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad

Bachiller en administracion de empresas, ingenieria industrial o carrera
afin.

Experiencia

Al menos 3 afos en puestos similares.

Conocimiento

Coordinacion de equipos y manejo de recursos.
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Nombre del puesto:

Auxiliar de pedidos

Empresa con la que labora:

Estructuras y Construcciones Yeril S.A

Puesto del jefe inmediato:

Director de Operaciones

Personal que tiene a cargo: NA

MISION DEL PUESTO

Colaborar en la gestion oportuna de los inventarios de Grupo Yeril.

PERFIL DE RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES QUE EJECUTA

SG GRUPO YERIL

DOC. APARTADO
Una vez al mes se hace una comparacion del inventario fisico 8P04 2.6.5
con el inventario presente en O4B.
Retira el registro 7F26 Movimiento de recursos. 8P04 2.8.3
Requisa del sistema O4B. los articulos enviados o 8P04 2.8.3
consumidos en taller y proyectos.
Archiva en el “Movimiento de recursos” seglin la empresa. 8P04 28.4
Revisa y compara los informes de inventarios para encontrar
diferencias y hacer ajustes posterior a conteos de bodega.
Una vez al mes se hace una comparacion del inventario fisico 8P04 2.6.5

con el inventario presente en O4B.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad Bachillerato educacion media

Experiencia Al menos un afio es puestos similares.

Conocimiento

manejo de inventarios.

Conocimientos béasicos en contabilidad, administracién de empresas y




