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RESUMEN

En la actualidad, las areas de seleccion y nomina representan para las organizaciones una
estrategia de optimizacion de procesos y recursos para alcanzar el éxito de la organizacion,
en este sentido la presente investigacion tiene como objetivo principal plantear una
propuesta de mejora en los procesos de seleccién y ndmina de personal en el area de
Servicios Compartidos de la empresa Grafia y Montero, 2018 ubicada en el distrito de

Miraflores, provincia de Lima.

En el Capitulo |, se describié el planteamiento del problema, la formulacion del problema,
el objetivo de investigacion ya mencionado en el parrafo anterior y la justificacion, alcance,
limitacion e importancia de la investigacion respecto a los procesos de seleccién y ndmina

en el area de Servicios Compartidos de la empresa Grafia y Montero.

En el Capitulo Il se desarrollé el marco tedrico, en la que se incluye los antecedentes del
problema (nacional e internacional), que estan centrados en el analisis y mejora del
proceso de seleccion y ndmina del personal en el que serd necesario contar con
herramientas que ayuden a fortalecer y aprovechar las oportunidades. Seguido de las
bases tedricas, el concepto detallado respecto a los procesos de seleccidon y némina de

personal y la definiciéon de términos.

En el Capitulo lll, se establecio el alcance de la investigacion y el método empleado fue
deductivo, a su vez el disefio que se utilizé es el no—experimental; ya que no se manipula
las variables, la investigacion se basara en verificar y generar conocimiento acerca del
tema mencionado, teniendo como muestra las areas de seleccion y nomina de personal.
Para la obtencién de los datos, se aplicé una ficha de observacion durante el proceso de

seleccion y nomina.

En el Capitulo IV, se analizé la informacion para el tratamiento de los resultados, mediante
diagramas de flujos evidenciamos un inadecuado manejo en la seleccién y némina del
personal, y que no contaban con un proceso establecido en si. En este sentido se concluyd,
que las empresas del grupo deben concentrarse en el Core Business, y se plantearan
estrategias en el que evidenciaran procesos y diagramas estandarizados que influiran
positivamente, permitiran reducir actividades que no tienen mayor impacto en el proceso;
ademas de identificar a quien se debe recurrir para solucionar el error y permitir que el flujo

de actividades siga su secuencia.

Palabras claves: seleccion de personal, ndmina de personal, diagrama de flujos.
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ABSTRACT

At present, the areas of selection and payroll represent for organizations a strategy of
optimization of processes and resources to achieve the success of the organization, in this
sense the present research has as main objective to propose a proposal for improvement
in the selection processes and payroll in the Shared Services area of Grana y Montero,

2018 located in the district of Miraflores, province of Lima.

Chapter |, will describe the problem statement, the formulation of the problem, the research
objective already mentioned in the previous paragraph and the justification and importance
of the research regarding the selection and payroll processes in the Shared Services area

of the Grafia y Montero company.

Chapter Il, develops the theoretical framework, which includes the antecedents of the
problem (national and international), which are focused on the analysis and improvement
of the selection and payroll process of personnel in which it will be necessary to have tools
that Help strengthen and seize opportunities. Followed by the theoretical basis, the detailed

concept regarding the selection and payroll processes and the definition of terms.

In Chapter lll, the scope of the research was established and the method used was
deductive, in turn the design that was used is non-experimental; since the variables are not
manipulated, the research will be based on verifying and generating knowledge about the
aforementioned subject, having as a sample the areas of selection and payroll. To obtain

the data, an observation sheet was applied during the selection and payroll process.

In Chapter IV, the information for the treatment of the results was analyzed, through flow
charts, we showed an inadequate management in the selection and payroll of the
personnel, and that they did not have an established process in itself. In this sense, it was
concluded that the companies of the group should concentrate on Core Business, and
strategies will be proposed in which they will demonstrate standardized processes and
diagrams that will positively influence, will allow to reduce activities that do not have a
greater impact on the process; In addition to identifying who should be used to solve the

error and allow the flow of activities to follow its sequence.

Keywords: personnel selection, payroll, flow chart



INTRODUCCION

Desde un enfoque amplio las propuestas de mejora en los procesos de seleccion y nébmina
del personal vienen a ser puntos principales a fin de brindar oportunidades que beneficien
al empleador y genere una alta competitividad en el personal. En la presente tesis se
pretende plantear propuestas para mejorar los procesos de seleccidon y némina del
personal en el area de Servicios Compartidos de la empresa Grafia y Montero. La idea de
investigacion nace debido a que la empresa Grafa y Montero siendo una de las empresas
mas prestigiosas y grandes del Peru en el rubro de construccion, y habiendo
experimentado un crecimiento en la ultima década, tanto en volumen como en diversidad
de operaciones, se hall6 deficiencias al revisar su proceso de seleccion y gestion de
noémina, generando asi la necesidad de centralizar algunas areas de soporte. Llegando asi
a formularnos el siguiente problema de investigacion ;Qué propuestas se puede emplear
para la mejora de los procesos de seleccion y nomina del personal en el area de Servicios

Compartidos de la empresa Grafia y Montero 20187

Asi también determinar los principios, técnicas y los ejes de accion para mejorar los
procesos de seleccion y ndmina del personal, que permitirdn que la empresa pueda contar
con procesos estandarizados los cuales ayudaran a optimizar el control y seleccion del
personal, el pago de la nbmina y aminorar el tiempo de respuesta hacia el negocio. El area
de Servicios Compartidos de Gestibn Humana generara conciencia en sus operarios para
que su labor mejore dia a dia, ya que el progreso y perfeccionamiento es responsabilidad

de todos, logrando asi que la empresa proporcione un mejor servicio al cliente.

Como tal, sera importante el analizar detalladamente cada variable para entender a fondo
dichos métodos y técnicas para una mejora en el area de Servicios Compartidos de la

empresa Grafia y Montero.



1.1.

CAPITULO |
PLANTEAMIENTO DEL ESTUDIO

PLANTEAMIENTO Y FORMULACION DEL PROBLEMA
1.1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Actualmente las empresas peruanas tienen un déficit en lo que respecta a los
procesos de seleccion y némina del personal, por o que es necesario que los
encargados de la seleccion de personal y trabajadores que se encargan de la
noémina del personal adquieran conocimientos para conllevar esta problematica a

buen puerto.

Generalmente las empresas seleccionan al personal, por sus capacidades técnicas,
mas no toman en cuenta otros factores que pueden influir, tales como la capacidad
de adaptarse a la cultura y contexto del lugar de trabajo. El error que cometen
muchas empresas es, contratar personal por que urge cubrir la posicion, esto podria

ser contraproducente al no seleccionar al candidato 6ptimo.

Al respecto, Grafia y Montero es un grupo de 26 empresas de Servicios de
Ingenieria, Infraestructura e Inmobiliaria con presencia en 7 paises de

Latinoamérica, cuyas operaciones permanentes se realiza en Peru, Chile,
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Republica de Panama y Colombia y cuenta con mas de 25,000 colaboradores. Sin
embargo, se ha evidenciado que la empresa Grafia y Montero ubicada en las
instalaciones de Lima (Peru) presenta deficiencias en su proceso de seleccion y
nomina, ya que obvian muchos aspectos al momento de realizar el reclutamiento y

la seleccion.

Cuando se realiza un proceso de seleccion de personal el trabajador emite el
curriculum vitae en la que presenta todos los documentos veridicos y se realiza un
seguimiento de los mismos para validar si son verdaderos o no, ya que, en la
actualidad esta en crecimiento la falsificacidon de documentos, lo cual esto ayudaria

a erradicar el mismo.

La empresa debe imponer sanciones economicas, judiciales, entre otros, para que

no crezca la falsificacién de documentos.

Es asi como podemos tomar en cuenta como se encuentra actualmente el area de

servicios compartidos Gestion Humana de la empresa Grana y Montero:

a. Informacion inicial

. No existe una base de datos con histérico de candidatos o personal que haya
sido referido. Cada proceso es una busqueda nueva, esto genera demora en

el tiempo de respuesta ante la necesidad del cliente.

. Las carpetas de ingreso no se encuentran estandarizadas, contienen distintos
formatos de un mismo concepto sumando un total de 50 tipos de
declaraciones juradas, muchos de ellos innecesarios y otros formatos

incompletos, lo que genera duplicidad de esfuerzos.

° El reclutamiento interno no se encuentra contemplado en las estrategias de

busqueda.

. No se cuenta con variedad de fuentes de reclutamiento y las identificadas son

mal administradas.

. No existe planeamiento por parte de los socios/clientes de los requerimientos
que realizaran a mediano y largo plazo, lo cual obstaculiza que el area

dimensione correctamente sus recursos.

12



Proceso

No se ha realizado el dimensionamiento de equipo, la carga laboral no es

equitativa y por ende no existe el uso eficiente de los recursos.

Se subutilizan las herramientas de evaluacidn existentes, no existen
estandares de evaluacion y calificacion, esto genera falta de seriedad en el

proceso de reclutamiento y seleccion, y efectividad en la contratacion.

Falta de herramientas tecnoldgicas que permitan manejar de forma
sistematizada y automatizada los procesos. Actualmente se usa una hoja de
Excel basica poco relevante para el proceso, que no es alimentada
correctamente, la informacion es manejada directamente de los correos
electrénicos, ayuda memoria, etc. lo que no permite contar con base de datos,
informacion oportuna ni datos reales. Este manejo de la informacion afecta
los procesos ya que, si el personal encargado se encuentra ausente, se

genera una brecha de tiempo no productiva o existe pérdida de base de datos.

Cada empresa tiene un flujo de procesamiento distinto, formando

“especialistas” por cada una de ellas generando dependencia.

No se realiza un procedimiento estandarizado para el pago de las nédminas

regulares y especiales.

Los administradores de proyecto, asesores y equipos de Gestion Humana de
las distintas empresas no cuentan con un cronograma establecido, donde se
les indique las fechas de pago y fechas tope de envio de informacién siendo
data fundamental para que programen sus actividades y evitar contratiempos

que afecten el procesamiento.

Las deficiencias operativas ya mencionadas generan extensién innecesaria
en los procesos (Duplicidad de trabajo, pérdida de informacién y de

conocimiento, entre otros).

Comunicacion

El personal de area de administracién y nomina no tienen comunicacién con

los socio-clientes.

13



1.2,

1.3.

. La comunicacién interna entre las areas del centro de servicios compartidos

es deficiente, lo cual impacta en los resultados del equipo

. No hay métricas de medicion del funcionamiento del area, asi como tampoco

encuestas de satisfaccion para los socios/clientes.

. En la empresa existen trabajadores con falta de actitud y aptitud en el trabajo

que realizan.

FORMULACION DEL PROBLEMA

1.21. PROBLEMA GENERAL

¢, Qué propuestas se puede emplear para la mejora de los procesos de seleccion y
noémina del personal en el area de Servicios Compartidos de la empresa Grafa y
Montero 20187

1.2.2. PROBLEMAS ESPECIFICOS

. ¢, Cuales son los principios para la mejora de los procesos de seleccion de
personal en el area de Servicios Compartidos de la empresa Grana y Montero
20187

. ¢ Cuales son las técnicas para la mejora de los procesos de seleccion y
nomina del personal en el area de Servicios Compartidos de la empresa
Grana y Montero 20187

. ¢, Qué ejes de accion se deben implementar para mejorar los procesos de
seleccion y nomina del personal en el area de Servicios Compartidos de la

empresa Grafia y Montero 20187?

OBJETIVOS

1.3.1. OBJETIVO GENERAL

Plantear propuestas de mejora en los procesos de seleccién y nédmina del personal

en el area de Servicios Compartidos de la empresa Grafna y Montero 2018.

1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

14



1.4.

. Determinar los principios para la mejora de los procesos de seleccién del
personal en el area de Servicios Compartidos de la empresa Grana y Montero
2018.

. Determinar las técnicas para la mejora de los procesos de seleccion y ndmina
del personal en el area de Servicios Compartidos de la empresa Grana y
Montero 2018.

. Determinar los ejes de accién que se deben implementar para la mejora de
los procesos de seleccion y némina del personal en el area de Servicios

Compartidos de la empresa Grafa y Montero 2018.

JUSTIFICACION, IMPORTANCIA Y LIMITACIONES
1.4.1. JUSTIFICACION

La presente investigacion se justifica en el hecho de que se ha observado la falta
de un adecuado proceso en la seleccion de personal, ya que los responsables de
reclutamiento y seleccién de personal realizan su labor con ciertas deficiencias y
obviando ciertos parametros importantes, no existe una base de datos con histérico
de candidatos o personal que haya sido referido. Cada proceso es una busqueda
nueva, esto genera demora en el tiempo de respuesta ante la necesidad del cliente
y en la nédmina de personal cada empresa maneja de distinta manera el proceso de

pago de némina.

1.4.2. IMPORTANCIA

Los resultados de esta investigacion permitirdn que la empresa pueda contar con
procesos estandarizados los cuales ayudaran a mejorar el control y requerimiento
a la hora de seleccionar el personal, el pago de la némina y reducir el tiempo de
respuesta hacia el negocio. El area de Servicios Compartidos de Gestién Humana
concientizara a sus trabajadores que dia a dia nuestro trabajo debe mejorar, ya que
es parte de la responsabilidad de todos hacer que la empresa tenga una mejor

presentacion y calidad ante el cliente.

15



1.5.

1.6.

1.4.3. ALCANCES

. Se trabajara en propuestas de mejora de manera que se pretende impactar

en el Area de Servicios de Compartidos

. Se documentaran los procedimientos considerando las actividades y roles de

cada responsable del area.

. Se dejara implementado un tablero de control de gestidon que nos permitira

medir el desempefio de las propuestas.

1.4.4. LIMITACIONES
En el desarrollo de la investigacion se presentaron las siguientes limitaciones

. El enfoque de esta investigacion esta centrado en las mejoras de los procesos
de seleccion y nédmina, mas no en la rentabilidad o costos ya que el acceso a

dichas cifras es restringido.

HIPOTESIS
1.5.1. HIPOTESIS

La implementacion de propuestas de mejora en los procesos de seleccion y ndbmina
de personal en el area de servicios compartidos de gestién humana influira
positivamente en el cumplimiento del compromiso en la calidad del servicio y reducir

el tiempo de respuesta con el cliente.

DESCRIPCION DE VARIABLES
Variable Independiente:
Seleccion de personal
Variable Dependiente:

Nomina de personal

16



1.7.

Tabla 1: Operacionalizaciéon de variables

Variable Dimensiones
PRINCIPIO DE
SELECCION
SELECCION
DE PERSONAL
PROCESO'DE
SELECCION
NUNASE oo
NOMINA

Fuente: Elaboracién propia

Indicadores
Colocacion

Orientacion

Recepcién

Entrevista de
seleccidn
Verificacion de datos

Descripcion realista
del puesto

Pruebas de
conocimiento y Test
psicométricos
Simulacion

Presentacion

Inspeccion de
nomina

OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

items
El candidato dispone de caracteristicas o habildades adicionales
aparte del puesto al que postula.

Si en caso no es aceptado el candidato en la empresa, se le
recomienda postular a otras empresas o cargos.

La recepcién de solicitudes se obtiene después del proceso de
reclutamiento.

La interaccion oral, hace que el candidato muestre debilidades y
fortalezas.

Se realiza el seguimiento respectivo a los candidatos, para verificar la
validez a sus datos.

El candidato muestra todas las cualidades que puede desempefiar con
respecto al puesto que postula.

El candidato muestra las habilidades que posee y se realiza por escrito.
Evaluar la psicometria y psicologia a los candidatos.

La imaginacion de situaciones reales de los candidatos es importante
para el cargo.
Es importante realizar una némina manual.

Verificacion de posibles errores en nomina
Verificacion de registro de informacién
Ejecucién de los pagos en el tiempo establecido

INSTRUMENTOS

Encuesta-
cuestionario

Encuesta-
cuestionario

Encuesta-
cuestionario
Encuesta-
cuestionario
Ficha de
observacion
Ficha de
observacion

Encuesta-
cuestionario

Encuesta-
cuestionario

Encuesta-
cuestionario
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2.1.

CAPITULOII
MARCO TEORICO

ANTECEDENTES DEL PROBLEMA
21.1. ANTECEDENTES INTERNACIONALES

Rodriguez 2007 (3), realiza la investigacion con el tema: “Propuesta de
mejoramiento para los procesos de seleccion, capacitacion y evaluacién de
desempenio, integrada al sistema de gestion de calidad en Servientrega S.A.” para
optar el titulo de Contaduria Publica en la Universidad de la Salle, Bogota,
Colombia. Teniendo como objetivo general estructurar una propuesta de
mejoramiento para el proceso de talento humano de Servientrega S.A. asimismo
los objetivos especificos son: 1) verificar como la empresa establece formas para
realiza los procesos de seleccién, capacitacion y evaluacion a los colaboradores.
2) se realizé la busqueda de informacion que se base en la seleccién, capacitacion
y evaluacion del personal, para mejorar en todos los ambitos que se puedan
presentar. 3) generar propuestas para ayudar al mejoramiento de la seleccion
capacitacion y evaluacion de personal en la empras Servientrega S.A. 4) generar
soluciones para proceder el desarrollo de la auditoria interna que se pueda
emplear en Servientrega S. A.; la metodologia utilizada en la investigacion fue: el
tipo de investigacion descriptivo, la poblacion fueron 450 colaboradores, la
muestra representativa se consideré6 a 147, aplicandole el instrumento de
recoleccion de datos, la encuesta; teniendo como resultado, que la educacién y
las habilidades , conjuntamente generando proyecciones de recurso humano

hacen que transformen la visién, por ende el desarrollo del capital humano, al crear
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vinculos en el proceso del talento humano y realizar la auditoria de personal hacen
que se realice un control oportuno para la mejora continua en todos los aspectos.
Las conclusiones, por lo tanto, son: 1) en la actualidad la tecnologia esta avanzado
por lo que hace que el personal tiene que potenciarse y ser competitivo para que
la empresa le brinde oportunidades que beneficia al mismo y su familia en mejorar
sus condiciones de vida. 2) las empresas tienen que emplear y ejercer
metodologias en las que generen crecimiento laboral a sus colaboradores, que
puede ser el trabajo en equipo para la obtencion de metas y objetivos fijados. 3)
la empresa debera implementar un sistema de evaluacion y certificacién para el
incremento de productividad, rentabilidad, y competitividad en los colaboradores,
y asi tener mayor “productividad, habilidades y destrezas que hoy en dia requiere
el contexto. 4) se debera realizar aplicaciones técnicas de evaluacion y
desempeno a los trabajadores para verificar si estan cumpliendo con las metas y

objetivos fijados.

Rubio 2015 (4), realizd la investigacion con el tema: “Analisis Y Mejora Del
Proceso De Reclutamiento Y Seleccion De La Empresa Church's Chicken C.A.”
para optar el titulo de Técnico Superior Universitario en Organizacion Empresarial
en la Universidad Simoén Bolivar, Caracas, Venezuela. Teniendo como objetivo
general, el disefio de un modelo que ayude a mejorar el reclutamiento y seleccion
del talento humano en la empresa Church’s Chicken C.A. asimismo los objetivos
especificos seran: 1) realizar un estudio minucioso del proceder actual que
presenta la empresa. 2) buscar toda la informacion necesaria para la seleccion y
reclutamiento de personal. 3) implementar un plan de mejora con la informacién
recopilada. 4) elaborar un modelo que ayude a mejorar la rapidez del proceso para
minimizar los pasos a seguir. 5) ejercer y emplear en la empresa el sistema que
se elaboré. La metodologia de la investigaciéon es: tipo de investigacion
documental de campo. En los resultados objetivos se presentaron debilidades en:
demasiada informacién para el reclutamiento de personal, algunos postulantes no
tenian interés en el empleo, formatos deficientes con informacién innecesaria y
repetitiva, decisiones rapidas para abastecer las vacantes. Las conclusiones
fueron: 1) Existencia de desorden en el reclutamiento y seleccién de personal, lo
cual resulta dificil entender para el postulate y analista. 2) Las herramientas que
se utilizan son deficientes y lentas por los que no se adecuan al contexto. 3) Al

analizar el FODA ayudan a obtener situaciones negativas para luego
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aprovecharlas en la correccién para el futuro. 4) Se debe implementar
motivaciones a los empleados para el buen desempefio de este, por ende, lograr
las metas y objetivos fijados por la empresa. 5) Es necesario contar con
herramientas que ayuden a fortalecer y aprovechar las oportunidades por eso es

necesario poner énfasis en el reclutamiento y seleccién de personal.

Cuta y Hernandez 2011 (5), realizaron la investigacion con el tema: “Disefio de un
modelo de tercerizacion del proceso de nédmina empresarial en las pequefas y
medianas empresas del sector industrial en la ciudad de Bogota D.C.” para optar
el titulo profesional de Ingenieria Industrial, Bogota, Colombia. Teniendo como
objetivo principal, disefia un modelo en la tercerizacion para la mejora del proceso
de pago alos colaboradores en las pequefias y medianas empresas concernientes
al contexto industrial en la ciudad de Bogota, D.C. asimismo los objetivos
especificos son: 1) Verificar el medio en que se emplea la tercerizaciéon en una
empresa PYME. 2) Verificar que caracteristicas y responsabilidades brinda el
empleo de la nédmina en el modelo de tercerizacion. 3) Ver como se encuentra
legal y organizacionalmente el modelo de tercerizacion en el proceso de némina
en la PYME en la ciudad de Bogota D.C.; la metodologia de investigacion
empleada fue: el tipo de investigacién descriptivo exploratorio, método de
investigacion cualitativa-descriptiva. La poblacion fueron las pequenas y medianas
empresas que se encuentran en la ciudad de Bogota, en la que se emplearon 10
empresas como muestra. Al emplear esta practica empresarial se han reducido
costos, personal altamente capacitado, eficiente, productos de mejor calidad y
mayor concentracion en los negocios de la empresa. Las conclusiones fueron: 1)
con este diseno se genera un seguro servicio y confiable al cliente. 2) aminoracion
en pagos de licencias de software y gastos en papeleria. 3) al existir personal
altamente capacitado las actividades son realizadas de manera correcta, de la

misma manera disminuye riesgos en el trabajo especialmente en la némina.

2.1.2. ANTECEDENTES NACIONALES

Silva y Ubillus 2015 (6), Elaboraron la investigacién con el tema: “Propuesta de
mejora basada en competencias para el proceso de admisién de personal en una
empresa de servicio de transporte terrestre de carga pesada ubicada en el norte

del pais”, para optar el titulo de licenciado en Administracion de Empresas, en la

20



Universidad Catdlica Santo Toribio de Mogrovejo, Chiclayo, Perd. Teniendo como
objetivo general la elaboracion de una propuesta adecuada que se base en la
competencia que mejore el proceso de admision del personal en las empresas de
servicio de transporte que se encuentra al norte del pais. Asimismo, los objetivos
especificos son: 1) Verificar que criterios se pueden encontrar actualmente para
el disefio de cargas. 2) Verificar la situacion actual en la que se encuentra el
proceso de reclutamiento y brindar una propuesta para la mejora del mismo. 3)
Verificar la situacion actual en la que se encuentra el proceso de seleccion y
brindar una propuesta para la mejora del mismo 4) Verificar la situacion actual que
se encuentra el proceso de induccion y brindar una propuesta para la mejora del
mismo. La metodologia de investigacion empleada fue: tipo descriptiva, enfoque
mixto, utilizando la técnica de la encuesta y la entrevista, la poblacién estuvo
representada por los gerentes, supervisores y colaboradores que laboran en la
empresa, en ese sentido la muestra fue de 34 trabajadores. Es asi como el
resultado de la investigacion sefala que carece de un proceso formal de admisién
de personal, sin tener la caracteristica a un determinado puesto y no es
conveniente que el nuevo colaborador ingrese mediante recomendaciones. Las
conclusiones fueron: 1) Al verificar el proceso de admision de personal que posee
la empresa hace que las decisiones estén lejos de la inversidon que puedan dar, lo
cual a la larga genera problemas, por el poco conocimiento del personal que se
esta contratando. 2) Los trabajadores de la empresa en el proceso de
reclutamiento de personal, el 44% consideran que es regulary el 12 % consideran
que es malo. 3) Al seleccionar al personal con recomendaciones de terceros, hace

ver que la empresa no tiene un proceso para reclutar al personal.

Castellano 2013 (7), Desarrollo la investigacion con el tema: “Propuesta de mejora
del proceso de reclutamiento y seleccidon en una empresa de Construccion e
Ingenieria”, para optar el titulo de Ingeniero Industrial en la Universidad Peruana
de Ciencias Aplicadas, Lima, Peru. Teniendo como objetivo principal optimizar la
seleccion de personal haciendo seguimiento a los postulantes para obtener
resultados confiables. Asimismo, los objetivos especificos: 1) El cumplimiento de
compromiso en la calidad y tiempo con el cliente 2) Mejorar y adecuar el proceso
de seleccion. 3) Tener que optimizar los planes de mejora continua. La
metodologia de investigacion utilizada fue: tipo de investigaciéon descriptiva, en la

que se basa en elaborar una propuesta para la mejora del proceso de
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reclutamiento y seleccion del personal; se utilizé la técnica de la entrevista y la
encuesta con instrumento de formatos para cada técnica. Para la mejora del
proceso de reclutamiento y seleccion, que se disminuye el proceso en tres dias,
para posteriormente cubrir la inversién en el tiempo de un afo, por ende, es
positivo para largo periodos. Las conclusiones son: 1) El reclutamiento y seleccion,
es importante en una empresa en la que prima el capital humano. 2) Las
herramientas de analisis que son Ishikawa y Pareto son importantes en la
oportunidad de tomar acciones y mejoras en el proceso, ya que, nos permiten

observar mejor el proceso de seleccion y reclutamiento.

Mallqui (8), realizé la investigacién con el tema: “Optimizacién del Proceso de
Seleccion e Implementacion de Metodologia Técnica para la Seleccion de
Personal Operativo en una Planta de Confecciones de Tejido de Punto para
Incrementar la Productividad”, para optar el Titulo profesional de Ingeniero
Industrial en la Universidad Nacional Mayor de San Marcos, Lima, Peru. Teniendo
como objetivo general determinar si al optimizar e implementar el proceso de
selecciéon en una planta de confecciones de tejido de Puno ayudara a producir
mayor cantidad. Asimismo, los objetivos especificos son: 1) Verificar si la
experiencia, habilidades y conocimiento que presenta el postulante lo plasma en
la entrevista. 2) Verificar si el perfil del postulante contribuye en el desarrollo de la
empresa después de ubicarlo en la planta. La metodologia de investigacion
empleada fue la siguiente: investigacion descriptiva, explicativa y de enfoque
cuantitativo; las poblaciones fueron de tres tipos, maquinista con experiencia,
maquinista sin experiencia y manual, en la muestra se tomé 20 maquinistas con
experiencia, 20 maquinistas sin experiencia y 15 manual. Resulta que al realizar
un examen de conocimientos se debe tomar en cuenta el tipo de respuestas a los
postulantes ya que pueden responder al azar y acertar o responder con sus
propias palabras; pasando a la parte practica el postulante es evaluado
minuciosamente sin que se dé cuenta, esto se hace para que muestre las
habilidades que posee. Como conclusiones seran: 1) Se logré establecer la
optimizaciéon en el proceso de seleccion e implementacién para la planta de
confeccion de tejidos. 2) Se comprobé que la experiencia, habilidad y
conocimiento que posee el postulante tiene que ir acorde con el requerimiento

para tener un mejor rendimiento. 3) La elaboracion de perfil del postulante a partir
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de la primera entrevista, permitira que su labor en planta sea de mayor

productividad.

2.2. BASES TEORICAS

2.21. SELECCION DE PERSONAL
2.2.1.1. Definicion

Es aquella accion, actividad, que desplegara el departamento de
recursos humanos y que consiste en elegir, siguiendo determinados
parametros y condiciones, a las personas mas idéneas para ocupar un

cargo o un puesto vacante en una empresa.

Figura 1: Seleccién de personal
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Segun Bachenheimer (2008), mencionod que es el proceso en el cual se
busca encontrar a la persona adecuada para cubrir un puesto de trabajo
adecuado, que a la larga aumentara la eficiencia y el desempefio del

personal, tomando en cuenta también la eficacia organizativa (9).
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Es asi que podemos sefalar que la seleccion de personal toma en

cuenta solucionar dos problemas fundamentales:

o Eficiencia de personal al cargo

Cuando se realiza un contrato a la persona seleccionada la empresa
tiene la obligacion de realizar y medir el rendimiento de cémo esta
aportando el colaborador al cargo asignado. Este proceso se considera
sistematico, de esa manera se tendra en cuenta si el colaborador
necesita reforzar su técnica o elaborar planes y gestionar el desarrollo

profesional que van en linea con sus trabajadores.
o Adecuacion del personal al cargo

Tomar en cuenta que si todos las personas fueran iguales y tendrian las
mismas capacidades no seria necesario realizar la seleccion, lo cual a
la realidad actual nos muestra distintos aspectos en las que se pueden
diferenciar como pueden ser aspectos fisicos (estatura, peso, sexo,
constitucion, fuerza, etc.) y psicolégica (caracter, inteligencia
temperamento, etc.) que hacen que el individuo reaccione y haga las
cosas de manera distinta, mas aun logren mayor o menor éxito en

realizar alguna actividad.

Lo que se tiene que tomar en cuenta en el proceso selectivo son las dos
variables de solucion de problemas y realizar un diagnoéstico con el

respectivo prondstico en el proceso de seleccion.

2.2.1.2. Principios de la seleccién de personal

Los principios por tomar en cuenta antes del proceso de seleccion (10),

son los siguientes:

o Colocacioén: Es preciso mencionar que las empresas buscan
empleados para un solo puesto especifico, es asi que si el

seleccionador hace posible el descubrimiento de las habilidades
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del candidato para el beneficio del mismo y la organizacién; es
decir si un candidato no presenta habilidades necesarias para el
puesto, se le debe considerar como un prospecto por que dispone

de otras caracteristicas para otros requerimientos.

o Orientacion: A lo largo de los afios las organizaciones tienen un
sistema aislado en la que, si un candidato no es apto, simplemente
es rechazado, pero se tiene que tomar en cuenta que esta
organizacién se encuentra encubierto en un sistema politico,
social, econdmico, cultural, etc. Esto hace que necesariamente
tenga la necesidad de ayudar al pais en los problemas que tiene.
Es asi como, la funcion del seleccionador es orientar a los
candidatos rechazados, o sea dirigirlo hacia otras organizaciones
en las cuales pueda emplear sus cualidades. En la practica nos
damos cuenta de que sucede lo contrario, mas aun se le miente

diciéndole que se le avisara o se estudiara su solicitud.

o Etica Profesional: Se observa que muchos seleccionadores no se
dan cuenta cuan importante es su trabajo, por lo cual se debe
considerar que el proceso de seleccidon implica muchas
decisiones. Sin embargo, esas decisiones se deben tomar en
cuenta ya que, pueden llegar hasta afectar la vida de otras

personas convirtiéndose en una grave responsabilidad.

Figura 2: Principios de seleccién de personal
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2.2.1.3. Proceso de Seleccion

El proceso de seleccion se compone de varias fases, es necesario darle
la importancia que tiene cada una de ellas para encontrar al candidato
ideal y conseguir que su adaptacion a la empresa sea la idénea y rinda

al nivel que se espera.

o Recepcidn de solicitudes
Se obtiene luego del proceso de reclutamiento.
o Pruebas de idoneidad

Instrumentos que sirven para evaluar si el postulante pueda
adaptarse al puesto. Asimismo, incluyen examenes

psicométricos, de inteligencia y examenes técnicos.
o Entrevista de selecciéon

Es la interaccibn mediante el habla que se realiza entre el
postulante y el especialista de recursos humanos, el jefe

inmediato del puesto o ejecutivo de la empresa.
) Verificacion de datos y referencias

Nos permite conocer mas al postulante, pidiendo referencias de
sus anteriores trabajos, se va al lugar donde vive, se conversa con

sus familiares y vecinos.
o Descripcion realista del puesto

Claro y objetivo con respecto al puesto que el postulante escriba.
o Decision de contratar

Es el ultimo paso del proceso. Contratar al mejor aspirante. En
este paso la decision recae meramente en jefe inmediato o algun

ejecutivo encargado.

Las pruebas que se daran con respecto a la capacidad intelectual,
conocimiento, precision, perceptiva son pronosticadores buenos

en lo que respecta a los puestos de supervision (13).
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Figura 3: Fases de seleccion de personal

Rarubamienta Sel ecgitn Contratalan

Publicsr
—_— anuncia . Erteaaiska

persanal
L 4 *

Pruehas

Cotejar
Aefarencias

Cantrao
Laborsl

2.2.1.4. Técnicas de seleccion

Se basa en buscar informacion de los postulantes o candidatos y sus
caracteristicas que poseen informacion objetiva de las calificaciones y
caracteristicas de los mismos, estos demandan mucho tiempo en la que
se obtiene mediante la observacién en la actividad cotidiana. Estas
técnicas se encargan de proporcionar toda la informacion profunda y
necesaria, en la mayor parte de procedimientos estas técnicas suelen

utilizar mayormente los psicélogos.
A continuacién, presentamos las técnicas:
o Entrevista de Seleccion

Esta técnica es la mas empleada, por ende, conocida. Consiste
basicamente en realizar preguntas programadas al candidato, anotando

sus respuestas o algunas de ellas.

Esta técnica se realiza con el objetivo de saber si el candidato es apto

para el puesto.

La entrevista se considera imprecisa y subjetiva, imprecisa ya que, se

realiza evaluando la adaptacion al cargo de manera vaga. Subjetiva
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porque es influenciada por el entrevistador a prejuicios sin que el

entrevistado tome en cuenta(11).

Figura 4: La entrevista como una Técnica de Seleccién de Personal
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o Pruebas de conocimiento o capacidad

Estas pruebas buscan medir los conocimientos habilidades que poseen
los postulantes, que se basan en preguntas escritas. En esta técnica
pueden ser evaluadas los conocimientos que guardan relacion al cargo

o evaluar conocimientos y habilidades en general (11).
. Test Psicométricos

Son pruebas que se encargan de evaluar la psicologia o psicometria de
las aptitudes de las personas. Estas aptitudes son rasgos que poseen
hereditariamente y que cuando se descubren puedan ser habilidades o

capacidades personales (12).
o Técnicas de Simulacién
Se encarga de poner a prueba la imaginacion de una situacién real.

Los postulantes aplican la dramatizacion en la que simulan situaciones
reales al cargo, esto genera un ambiente de aprendizaje interactivo y
estda a cargo del psicdlogo el cual acompafa al candidato para la
evaluacion del desempeno y la adecuacién al rol que esta realizando
(10).

Estas técnicas pueden ser:

Dinamicas de grupo: Técnica que evalia las situaciones de

comportamiento individual dentro del grupo.
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2.2.2.

Role playing (Juego de roles): Técnica que consiste en el planeamiento

de situaciones hipotéticas o reales.

Estudio de casos: Técnica que consiste en plantear al conjunto de los

participantes una situacion real de interés profesional.

In-basket (Bandeja de entrada): consiste en dar al candidato, una serie
numerosa de documentos. Informacién de los cuales debera extraer
solo informacién requerida y exquisita para resolver alguna cuestion

planteada

2.2.1.5. Reclutamiento y seleccién de personal

El reclutamiento y la seleccidon son dos procesos que van en la misma
direccion de los recursos humanos para la organizacién. La seleccion
esta basada en la recopilacion de datos e informacion que posee el
personaje que proveera el cargo, escoger entre los candidatos
reclutados a los que tienden ser los mas adecuados, para abastecer de
personal a la empresa en los distintos rubros que puedan ocupar, en el

sentido de aumentar eficiencia y rendimiento del personal. (12)

NOMINA DEL PERSONAL
2.2.2.1. Definicion de némina

Se define como un instrumento administrativo que permite efectuar el
pago de los salarios de los trabajadores de manera ordenada, a la vez
proporcionar informacion contable para la empresa y para el ente

encargado de regular las relaciones laborales.

Contablemente la némina del personal es usada para indicar la cantidad
pagada a cada empleado por el trabajo desempefado en la empresa

durante un periodo determinado.

2.2.2.2. Partes de la nomina

o El Devengado

29



Corresponde a los conceptos por los que un trabajador recibe una
remuneracion o pago; tales como el salario basico, horas extras,
festivos, recargos diurnos y nocturnos, comisiones, bonos, retroactivos,
etc. La suma total de estos conceptos forma el total de ingresos

obtenidos por un empleado cada mes.
o Las Deducciones

Son los valores que se le descuenta al trabajador. Entre estos se tienen
a los aportes de salud, fondo de pension y cualquier otro descuento

autorizado por el empleado.

El resultado de restar las deducciones al total de los devengados nos
da el neto a pagar, que es lo que efectivamente recibe el trabajador a

fin de cada mes.
o Las Apropiaciones

Son los valores que la empresa debe pagar, como el aporte a la salud
y pensién en el porcentaje que le corresponde, los seguros por riesgos

profesionales, prestaciones sociales, etc.

2.2.2.3. Caracteristicas de la ndmina
o Es muy importante en la contabilidad financiera de la empresa.

o Es vital ella y los impuestos derivados de la misma afectan el

ingreso neto de la empresa.

o Es objeto de leyes y reglamentos, que regulan su principio activo

y las relaciones laborales.

o La ndmina es esencial para el bienestar del recurso humano que

conforma la empresa.

o Tiene poder motivacional, en ocasiones, el salario es un método

bastante efectivo para motivar a un trabajador.

o Debe ser oportuna y precisa, es importante que los pagos sean

exactos y oportunos.
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2.2.2.4. Tipos de ndmina segun el personal
o Noémina de personal de direccion o némina de ejecutivos

Este tipo de nébmina hace referencia a la nédmina que corresponde a los
altos cargos directivos de las empresas. Es caracteristico en este tipo
de némina que el total de salario a percibir por parte de la persona sea
confidencial y que esté incrementada por varios pluses o

complementos.
o Noémina general de empleados

Es la ndbmina mas comun y se suele subdividir en categorias segun
puestos de trabajo y convenios. No podemos olvidarnos que las
empresas también dividen las ndminas segun sus necesidades. En este
tipo de nébmina, generalmente vienen indicados todos los devengos e
incluso los prorrateos correspondientes a vacaciones o pagas extra, es
quiza la nédmina mas comun y de la que debemos conocer todas sus

caracteristicas.

2.2.2.5. Tipos de némina segun la forma de pago
o Nominas semanales
o Noéminas quincenales

. Noéminas mensuales

2.2.2.6. Importancia de la nomina

La némina es imprescindible dentro de las relaciones laborales. El
alcance y transcendencia que tiene hace necesario que el propio
trabajador conozca sus elementos, lo que paga por cada concepto y lo

que recibe.
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2.2.3.

DIAGRAMA DE FLUJOS
2.2.3.1. Definicion

Los diagramas de flujo son un mecanismo de control y descripcion de
procesos, que permiten una mayor organizacion, evaluacién o

replanteamiento de secuencias de actividades y procesos de distinta

indole

2.2.3.2. Fases

. Definir el proceso y concretar su alcance (su inicio y final)

. Representar las etapas intermedias y su relacién (proceso actual).

. Documentar cada una de las etapas: Responsable/ Proveedor y Cliente.

. Analizar el proceso actual desde el punto de vista deseado.

. Proponer alternativas y definir las nuevas etapas y sus relaciones.

. Representar el diagrama del nuevo proceso e indicar las diferencias con
el actual.

2.2.3.3. Objetivo

Representar graficamente las distintas etapas de un proceso y sus
interacciones, para facilitar la comprension de su funcionamiento. Es util
para analizar el proceso actual, proponer mejoras, conocer los clientes

y proveedores de cada fase, representar los controles, etc.

2.2.3.4. Tipos de diagramas de flujo

o Formato vertical: El flujo y la secuencia de las operaciones, va de
arriba hacia abajo. Es una lista ordenada de las operaciones de
un proceso con toda la informacién que se considere necesaria,

segun su propésito.

o Formato horizontal: El flujo o la secuencia de las operaciones, va

de izquierda a derecha.
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o Formato panoramico: El proceso entero esta representado en una
sola carta y puede apreciarse de una sola mirada mucho mas
rapido que leyendo el texto, lo que facilita su comprension, aun
para personas no familiarizadas. Registra no solo en linea vertical,
sino también horizontal, distintas acciones simultdneas y la
participacion de mas de un puesto o departamento que el formato

vertical no registra.

o Formato arquitecténico: Describe el itinerario de ruta de una forma
0 persona sobre el plano arquitectonico del area de trabajo. El
primero de los flujogramas es eminentemente descriptivo,
mientras que los utilizados son  fundamentalmente

representativos.

2.2.3.5. Simbologia

Los principales simbolos convencionales que se emplean en los

diagramas de flujo son los siguientes
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Tabla 2:

Simbologia de un diagrama de flujo

Simbolo

Nombre
Simbolo de proceso

Descripcion

Esta figura representa un proceso, una accion o una funcion. Es
el simbolo mas ampliamente usado en los diagramas de flujo.

Simbolo de inicio y fin

Este simbolo representa el punto de inicio, el punto de fin y los
posibles resultados de un camino. A menudo contiene las
palabras "Inicio" o "Fin" dentro de la figura. También llamado
como "simbolo terminador

Simbolo de documento

Siginifica la entrada o la salida de un documento. Algunos
ejemplos de entradas son recibir un informe, un mensaje de
correo electrénico o un pedido. Algunos ejemplos de salida que
usan un simbolo de documento incluyen generar una
presentacion, un memo o una carta.

Simbolo de decision

Indican una pregunta que debe responderse —por lo general
si/no o verdadero/falso. El camino del diagrama de flujo puede
dividirse en diferentes ramas, segun la respuesta o las
consecuencias que se sucedan.

Simbolo de conector

Se aplica en los diagramas mas complejos y conecta elementos
separados en una pagina.

Simbolo de
conector/enlace fuera de
pagina

Se usa en los diagramas mas complejos para conectar
elementos separados en multiples paginas, con el nimero de
pagina colocado sobre o dentro de la propia figura para una
referencia sencilla.

Simbolo de entrada y
salida

Conocida como "simbolo de datos", representa los datos que
estan disponibles como entrada o salida, y también representa
los recursos empleados o generados. A pesar de que el simbolo
de la cinta de papel también representa la entrada/salida, esta
obsoleto y ya no se usa en los diagramas de flujo.

— g o< {0

Simbolo de comentario o
nota

Este simbolo, se usa junto con contexto, agrega una explicacion
0 comentarios necesarios dentro de un rango especifico.
También se puede conectar mediante una linea discontinua a la
seccioén correspondiente del diagrama de flujo.

Fuente: Diagrama de flujo de Maria Estela Raffino
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2.3.

DEFINICION DE TERMINOS BASICOS

Contrato de trabajo

Es el acuerdo que realizan el empresario y el colaborador, por ende, este se cifie a
realizar determinados servicios para el beneficio de la empresa con una

determinada retribucion (22).
Empleo

Se refiere a suministrar la organizacion por personas aptas para llevar a cabo la

produccién con una rentabilidad econémica (17).
Risso

Reglamento interno de seguridad y salud ocupacional.
Reclutamiento

Proceso realizado con el propdsito de atraer candidatos para un puesto especifico

dentro de la organizacion.
Seleccién de personal

Proceso mediante el cual la empresa elige a los empleados ideales para uno o

varios puestos de trabajo
Reporte

Se puede presentar impreso digital o audiovisual y su funcién es la de informar y

concluir investigaciones previas (21).
Suplencia

Se da cuando se requiere sustituir a un trabajador estable en una empresa que por

alguna causa su vinculo con ella se encuentra suspendido (20).
Holding

Sociedad comercial cuya principal o Unica funcion es la de tener o administrar la

propiedad de otras sociedades o companias.
Requerimiento

Es la solicitud de apertura o inicio de un proceso de seleccion.
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Jefe de Gestiéon Humana (HR Business Partner)

Es el responsable de cara a la unidad de negocio, quien informa sobre los procesos

de seleccion; es el nexo entre SSCC GH y la unidad de negocio.
Jefe de Reclutamiento y Seleccion

Persona responsable de supervisar y definir los lineamientos macros para todo el

proceso de reclutamiento y seleccion.
Flujograma

Muestra visual de una linea de pasos de acciones que implican un proceso

determinado.
Procesos

Son los flujos de actividades que se producen entre los diversos componentes de

una empresa o institucion.
Estandarizacién

Proceso en el cual se realiza una actividad de manera standard o previamente
establecida. El término standard se refiere a un método establecido, aceptado y

normalmente seguido para realizar determinado tipo de actividades o funciones.
SSCC-GH

Servicios Compartidos Gestion Humana.
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CAPITULO Il
METODOLOGIA

3.1. METODO Y ALCANCE DE LA INVESTIGACION

El método empleado en la presente investigacion es el método deductivo, ya que se busco
generalidades y teorias a partir de la observacion de hechos reales. Del mismo modo
busca relacionar los datos observados para sacar conclusiones. Por otra parte, el alcance
de la investigacion es descriptivo ya que se presenta caracteristicas, perfiles de las

personas, procesos, que nos permiten tener una idea de lo que sucede en la realidad.

3.2. DISENO DE LA INVESTIGACION

El disefio de investigacion es no experimental transversal— Descriptivo.

e No Experimental Transversal:

En este informe el disefio de investigacion sera no experimental ya que no se
obtendran resultados a base de experimentos, sino es una modalidad de campo
porque se recopilara la informacion necesaria con el personal de la empresa, a
través de encuestas a los trabajadores de manera que permitird recolectar y
registrar datos referentes al problema y tener un contacto directo con la realidad

del objeto en estudio.
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3.3. TIPO DE ESTUDIO
Descriptivo

Se describiran los hechos observados, la situacion actual area de Servicios Compartidos
Gestion Humana en los procesos de seleccion y nomina, como también se describira

como se realizara el analisis y la estructuracion de estos procesos.

3.4. POBLACION Y MUESTRA
3.41. POBLACION

En la investigacion se considerd6 como poblacién todos los procesos del area de

Servicios Compartidos Gestion Humana.
3.42. MUESTRA

Como la muestra se considero a los procesos de seleccion de personal y némina

de personal del area de Servicios Compartidos Gestién Humana.

3.5. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

3.5.1. TECNICAS DE RECOLECCION DE DATOS

La encuesta. Es la técnica que nos permite recolectar datos de las personas

involucrados en la investigacion para obtener opiniones, experiencia, entre otros.

La observacion. Se aplicé esta técnica para verificar que los especialistas

cumplan con las caracteristicas apropiadas.

3.5.2. INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS
Como instrumento de recoleccion de datos se utilizo:
. Cuestionarios

. Fichas de observaciones
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3.5.3. PROCESAMIENTO DE DATOS Y ANALISIS
Para el analisis y procesamiento de los datos se utilizo:

. Excel 2016

. Visio 2016

. Tablas
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41.

CAPITULO IV
RESULTADOS Y DISCUSION

RESULTADOS DEL TRATAMIENTO Y ANALISIS DE LA INFORMACION
41.1. MOVIMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION

Grafa y Montero es la mas grande y experimentada empresa constructora del
Peru. Su rubro esta direccionado a innumerables proyectos en todos los sectores
de la construccion: Infraestructura, energia, edificaciones, mineria, gas, petréleo,

industria y saneamiento.

Los servicios ofrecidos nacen a partir de la concepcién de ideas de los clientes
respecto a sus proyectos, brindando un gran soporte que genera valor en sus

negocios al optimizar recursos, plazos y costos.

Grafa y Montero se caracteriza por contar con experiencia, profesionalismo y
constante actualizacién tecnolégica, de manera que los clientes obtengan un
proyecto con los mas altos estandares de seguridad, calidad y entregado antes
del plazo pactado, respetando y protegiendo el medio ambiente, y generando

oportunidades de desarrollo para las comunidades vecinas al proyecto.

Es preciso sefalar que la seleccion y ndmina de los recursos humanos de la
empresa Grafia y Montero esta supeditada al area de Gestion Humana la cual
cuenta con un area de Servicios Compartidos (SS.CC.), que se encarga de brindar
servicios de reclutamiento y seleccion de personal (R&S), asi como némina y
administracion de personal (N&AP) a las empresas del grupo, el cual se formo a

partir de un movimiento estratégico
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Previo a esta etapa, cada empresa contaba con su propia area de Gestion

Humana, encargada cada una de reclutar, seleccionar y llevar la némina del

personal para sus propias empresas.

Se muestra los lineamientos estratégicos de la empresa Grana y Montero con el

fin de sustentar la necesidad e importancia de proponer mejoras en los procesos

de seleccion y nomina.

LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS

VALOR - FINANCIERO

EBITDA -DEUDA - ROE --- BACKLOG + RECURRENTES

El mayor énfasis del plan estratégico esta en la perspectiva financiera
o de valor. El objetivo es recuperar nuestras utilidades, retornos y
solidez financiera, para lo cual debemos incrementar los margenes
operativos de cada negocio y lograr un EBITDA de Grupo mayor a US$
300 MM. Un objetivo prioritario sera reducir la deuda financiera de
capital de trabajo de US$ 330 MM a US$ 230 MM, incorporar socios
por US$ 150 MM para mantener nuestra deuda total en US$ 800 MM
al cierre del periodo e incrementar la liquidez del Grupo.
Adicionalmente debemos lograr un ROE mayor a 8.4% y generar
contratos de manera que el Back log mas recurrentes sea de US$
4,300 MM a fin de ano. Con lo anterior, sumado a una comunicacion

mas asertiva con el mercado buscamos recuperar el valor de la accion.

ESTABILIDAD - CLIENTE / MERCADO

O

PORTAFOLIO

El portafolio objetivo para el 2020 es: (i) 60% de las ventas de ciclo no
construccion; (i) 30% de las ventas internacionales; y (iii) 50% del
EBITDA de flujos estables.
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MODELO DE GESTION MARGEN / RETORNO

En el modelo de margen, se cometieron errores que han podido ser
evitados. Buscaremos que las gerencias generales sean muy
profesionales y formales en los puntos de control de los proyectos (ej.
Cierre y compromisos). Adicionalmente, se exigira responsabilidad
tanto a los gerentes que presentan los proyectos como a los que los

evaluan y aprueban los mismos.

En el modelo de retorno, mejoraremos nuestros procesos de
seleccion, gestion de los proyectos y evaluacion del performance de
los activos. Asimismo, Implementaremos un modelo de asignacion de

capital para optimizar nuestros recursos de inversion.
SOLUCIONES DE VALOR Y SINERGIAS

Este es el aspecto donde debemos generar una ventaja competitiva.
Este afio debe quedar implementado el modelo de gestion integrado
para proyectos donde participe mas de un area del Grupo, alineando
los intereses de las empresas que participen en favor de la
competitividad de las ofertas y de maximizar los resultados de la

ejecucion del proyecto.

Seguiremos incorporando socios para complementar nuestro
conocimiento y nos aseguraremos de asimilar ese conocimiento para

futuros proyectos.
COMERCIAL / CLIENTE / SOCIOS

Debemos mejorar la gestion comercial desde la prospeccion,
generando planes comerciales coordinados por area y sistematizando
procesos, asi como ser muy disciplinados en la selectividad vy
negociacion contractual, incorporando en el proceso una correcta

evaluacion de riesgos.

Nuestra gestion comercial debe tomar en cuenta nuestro modelo de
gestion integrado, especialmente en las verticales de conocimiento

priorizadas. (Transporte, petroleo & gas, agua y mineria).
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Vamos a recuperar la cercania hacia nuestros clientes modernizando

mecanismos como los talleres “Cliente Socio”.

ESTABILIDAD - EXCELENCIA / PROCESOS

O

EXCELENCIA OPERACIONAL

Debemos lograr que la excelencia operacional baje efectivamente a
todas las operaciones y que se ancle como un pilar de nuestra forma

de trabajar.

Nuestros procesos deben garantizar una gestién contractual sagaz y
metddica que permita proteger y maximizar los resultados de los

proyectos.

Hemos mejorado nuestro desempefio en seguridad al haberle
devuelto la responsabilidad a la linea de mando. Ahora debemos

seguir mejorando nuestros indicadores sistematicamente.
ADMINISTRACION DE RIESGOS Y CONTROL INTERNO

Debemos actualizar las matrices de riesgos de cada negocio,
buscando que éstas sean de utilidad en la gestién de las empresas y
que permitan tomar decisiones informadas y oportunas. Estas ademas
deberan ayudarnos a identificar donde debemos reforzar controles

internos o simplificarlos.
TECNOLOGIA DE AVANZADA E INNOVACION

Debemos fomentar la aplicacion de la tecnologia en las operaciones y

en soluciones de negocio.

Este afio debemos tener implementado el sistema que apoye la

innovacion en el Grupo con mediciones concretas de su avance.
ORGANIZACION

En el 2017 se defini6 que las gerencias de area tienen la
responsabilidad del desarrollo y ejecucién de las operaciones y las
gerencias corporativas tienen la responsabilidad de definir politicas y

apoyar a las gerencias de area para asegurar que se cumplan. En el
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2018, debemos avanzar en que las gerencias corporativas estén al
servicio de las areas y evaluar que procesos de soporte deben ser

gestionados desde un modelo de Servicios Compartidos.

El rol del gerente general corporativo debe focalizarse mas en
relaciones comerciales e institucionales, en inversiones y nuevos
proyectos, el desarrollo del talento y retar a la organizacién, con
énfasis en lo estratégico. Complementado por el gerente corporativo
de operaciones que estara mas focalizado hacia adentro, es decir, en
garantizar el cumplimiento de los procesos, la excelencia operacional

y el logro de los resultados.

Es importante analizar los directorios de las empresas buscando que
la composicion sea la mas adecuada al negocio y al gobierno del

Grupo.

. PRESTIGIO - APRENDIZAJE

O

GESTION DEL CONOCIMIENTO

Hemos hecho mucho pero no logramos avanzar lo suficiente.
Debemos lograr que el liderazgo de este tema sea de la linea de
mando de las empresas y areas, y que se utilice adecuadamente a la
Academia. El objetivo este afo estara en que las Gerencias
Generales, con el apoyo de la Academia, definan un plan de accién y

los roles a seguir, los cuales tendran rigurosa ejecucion y seguimiento.

De otro lado, lograr que la Academia se posicione como una
herramienta de las gerencias. Ademas, enfocaremos la educacién
brindada por la Academia en lo esencial, y buscaremos que tenga

mayor presencia en Colombia y Chile.
GESTION DEL TALENTO

En el 2018 el foco de la Gestion de Talento sera garantizar que
tengamos a la gente correcta en los lugares correctos. Para ello,
ademas de recurrir a nuestra cantera, buscaremos importar Talento de

manera selectiva y potente. Asimismo, aumentaremos la rigurosidad y
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calidad de la ejecucion de los procesos de gestion de Talento con

énfasis en los lideres, especialistas y altos potenciales garantizando el

total involucramiento de la linea de mando.

Figura 5: Organigrama Gerencia de Gestion Humana —Servicios Compartidos

GERENCIA AUDITORIA INTERNA

GERENCIA CORPORATIVA DE
FINANZAS

DIRECTORIO

GERENCIA GENERAL CORPORATIVA

GERENCIA CORPORATIVA DE RIESGOS Y
CUMPLIMIENTD

GERENCIA CORPORATIVA DE
ASUNTOS PUBLICOS

GERENCIA CORPORATIVA DE
GESTION HUMANA

L]

SERVICIOS
COMPARTIDOS

GERENCIA CORPORATIVA DE OPERACIONES

u GERENCIA CORPORATIVA LEGAL

1 Grafa y
.1 Montero

Ingenleria
(nug'mtmtc n

Grafiay
I.Ij Mantero

Infraestructura

Grafa y
_I Montero

Inmobiliaria

Fuente: Elaboracién propia

A continuacion, se presenta el mapa de procesos general de Grafa y Montero,

donde nos enfocaremos en el area de soporte de Gestién de personas, basado

en los procesos de seleccién y ndbmina del personal.
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Enfoque en los procesos de seleccion y némina del personal
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4.1.2. SITUACION ACTUAL DE LOS PROCESOS DE SELECCION Y
NOMINA DEL PERSONAL

Es necesario conocer el estado actual de los procesos, la cual se recopilé de las
actividades que realizan los encargados de cada area mencionada (asistentes y

analistas).

o PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

T

A 4
2. SOLICITUD DE REQUERIMIENTO

A 4

P 3. BUSQUEDA DE CANDIDATOS

A 4

4. RECABAR Y VALIDACION DE
DOCUMENTACION

6. PROCESO RISSO O SE
SOLICITA EDITAR LA
INFORMACION

8. éCUMPLE EL PERFIL?
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ACTIVIDAD

Requerimiento de personal

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Solicitud de requerimiento

COMENTARIO

Solicitud de requerimiento

El area solicitante detalla la cantidad de
vacantes, formacion técnica, experiencia
solicitada, fecha de entrega y especificaciones
de acuerdo a las bases.

Inicio del proceso -
busqueda del candidatos
(interna / externa)

Se inicia la busqueda de personal requerido.

Recabar y validar la

Se solicita la documentacién necesaria
requerida en las bases para presentarla en la

documentacion. - —
postulacion.
Se cuestiona si la documentacién presentada

DeENETEEEm por el postulante tiene alguna observacion

:onforme7 (informacion inexacta, informacion ilegible,

informacion que no guarda relacion con la
realidad).

Ingreso a RISSO o se
solicita editar la informacion

Si la documentacion tiene alguna observacion
se evaluara el registro en RISSO del
postulante.

Si la documentacion presentada no guarda
relacién con lo exigido en las bases, se
solicitara al candidato que gestione una nueva
constancia con su ex empleador

Envio de terna

Presentacion del CV documentado y/o
documentos adicionales solicitados.

La presentacion sera virtual o fisica.

¢, Cumple perfil?

Se cuestiona si el candidato presentado cumple
el perfil indicado en las bases.

Si no cumple el perfil, se reinicia la
busqueda.

Fin

Término del proceso.

48




. PROCESO DE PAGO DE NOMINA DEL PERSONAL

oD

A

Gestion Humana o el
Administrador del
proyeto informa las
incidencias del mes

A

Se informa a
Gestion Humana
oalos
administradores

Los encargados de la
nomina reciben y
validan la

informacion

¢lainformacion
es Correcta?

Ejecutar ndmina

A

Los encargado
emiten sus
validaciones de pago

¢Es conforme?

sI
v

Solicitar aprobacién

Realizar pago

A 4

Verificar
constancias de
abono

éExisten
rechazos?

NO—>

Detectar diferencia y
corregir

Verificar El motivo
del rechazo y
corregirlo
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En este contexto, se realiza el presente manual del proceso de reclutamiento y
seleccion, con el propésito de ser una guia clara y especifica que brinde
parametros sobre el proceso para las actividades realizadas en el area de
reclutamiento y seleccion de Servicios Compartidos Gestion Humana del Grupo

Grafa y Montero

41.3. MANUAL DE SELECCION DE PERSONAL

Es importante tener en cuenta que el area de SSCC-GH de la Empresa Grafia y
Montero no cuenta con un proceso detallado respecto a la seleccion de personal.
En vista de ello se ha considerado pertinente desarrollar un manual que sera la

base para el desarrollo del proceso establecido.

Grupo

Grana y MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y

~ Montero SELECCION DE PERSONAL SSCC-GH

. OBJETIVO

Establecer el procedimiento de reclutamiento y seleccion de personal, desde
el momento en que se recibe el requerimiento de personal hasta la firma de

contrato.
. ALCANCE

Para todo el personal del Grupo Grafia y Montero y clientes.
o RESPONSABLES

Gerente de SSCC-GH

Jefe de Reclutamiento y Seleccién

Coordinador de Reclutamiento y Seleccion

Analista de Reclutamiento y Seleccion

Jefe de Gestion Humana (HR Business Partner)
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ANTECEDENTES

No se contaba con un procedimiento establecido dentro del area, se
realizaba de acuerdo con los procesos particulares de cada empresa;
afectando los tiempos de entrega de cada requerimiento, se manejaban
etapas que no necesariamente tenian relevancia para el proceso de

reclutamiento y seleccion.
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o PROCEDIMIENTO

A continuacion, se presenta el diagrama de flujo de reclutamiento y seleccién desde la recepcion del requerimiento hasta la

contratacion del personal.

Recepcion de Levantamiento Job posting Filtro de Verificacién de RISSO Envio de
o o ) -
= requerimiento de perfil CV’S y antecedentes Long List
g de personal
Fa
3
()
w
14

Realizacion de Entrevista Envio de Entrevista con Envio de carta
prueba psicolégica de SS.CC. terna el cliente oferta

=z
o
Q . . -
£ Programacion y Solicitar y validar Solicitar Gestionar
g realizacion de documentos aprobaciones y contratacion
3 examen médico generar
o
[=]
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1. Reclutamiento

La necesidad de cubrir la vacante es detectada principalmente por el jefe inmediato

y su origen puede darse por varias causas:

o Nuevos proyectos

o Nuevos puestos

o Vacante para puestos existentes

° Recepcion de requerimiento de personal

El proceso de reclutamiento y seleccion se inicia con la recepcion del formato del

requerimiento de personal, el area solicitante (responsable) debe completar y enviar

al area de SSCC-GH el formato de Solicitud de requerimiento de personal, firmado

por quien solicita la posicién y/o jefe directo de dicha posicion.

Figura 6: Solicitud de requerimiento de personal

E"l:aﬁa y
~ Montero

REQUERIMIENTO

N
GH- RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE REPORTE

PERSONAL FECHA DE
SOLICITUD

EMPRESA SOLICITANTE

LUGAR DE TRABAJO /
PRIORIDAD 1 2 PROYECTO

RESPONSABLE DE
CONFIDENCIAL Sl NO RECEPCION
SOLICITADO POR CARGO

FECHA DE INICIO DE
CARGO TRABAJO

FIRMA

Fuente: Elaboracién propia
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Figura 7: Ejemplo de solicitud de especificaciones del requerimiento de personal

Grupe
Grafa y ESPECIFICACIONES DEL REQUERIMIENTO
2 Montero
TIPODE CANTIDAD | REGIMENDE FECHA DE GRADODE NOMBRE DE ANOSDE CERTIFICACIONES
ITEM PUESTO BANDA SALARIAL  |DESTAQUE 3 /
PERSONAL SOLICITADA TRABAJO | PRESENTACION | INSTRUCCION | INSTITUCION EXPERIENCIA CURSOS
PMP/SAP/WINDOWS/
1 ESPECIALISTADE 2,00000 | 2,400.00 2 REGULAR 31/12/2019 UNIVERSITARIO UNI, SAN DE1A2ANOS INGLES/SISTEMA DE
SOPORTEHD COMPLETO MARCOS, UPC MENSAJERIA, MESA DE
AYUDA/ HELP DESK
2 IEEEDE FERSONAL DE 6,000.00 | 7,000.00| 1,800.00 1 14X7 31/12/2019 POST-GRADO ESAN,PUCB,UFC DE2 A4 ANOS PMBOK, MS PROJECT
PROYECTOS CONFIANZA JLADEPIURA
DOCUMENTO DE IDENTIDAD CORREO
ITEM APELLIDOS Y NOMBRES TELEFONO
TIPO NUMERO ELECTRONICO

Fuente: Elaboracién propia

Este formato debera ser llenado por el area solicitante y debe ser recepcionado por el area de SSCC-GH. El area solicitante

detalla la cantidad de vacantes, formacién técnica, experiencia solicitada, fecha de entrega, especificaciones de acuerdo con

las bases y la estructura salarial que percibiria cada candidato.
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Levantamiento del perfil

El levantamiento de perfil es un paso de gran importancia que pretende definir qué
perfil debe tener la persona a cubrir el cargo. Este se define inicialmente segun
las tareas y funciones que va a realizar, el tipo de relaciones que debe tener con
los demas, el tipo de informacion que tendra a cargo, los tipos de productos o
servicios que tendra, etc. Como se aprecia en el diagrama, se muestra unas
flechas, esto nos indica que se recibe el requerimiento primero y se levanta el perfil

posterior a este.
Job Posting

Se publicard/comunicara una busqueda interna a través de todos los medios de
comunicacion dentro de la empresa: mail, carteleras, grupos de whatsapp,

revistas, intranet y otros medios para generar una Comunicacion Interna.
Filtro de Curriculos

Se revisa y filtra los curriculos de los candidatos si cumplen o no con el perfil del
puesto requerido. Es importante que el candidato no solo tenga estos documentos,
sino que presente hasta el ultimo detalle que se le pida. De no ser asi, se
descartara al candidato ya que se pierde tiempo mientras actualiza o cambie

alguno de estos documentos.
Verificacion de RISSO y antecedentes

Se realizara la verificacion de las infracciones y antecedentes laborales que ex-
empleados hayan cometido en sus periodos anteriores y que ahora estan
postulando. En caso registre alguna infraccion se retirara del proceso, este es

considerado el segundo filtro que se tendra que realizar.
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o Envio de Long List
Se realizara una lista con los candidatos filtrados los cuales seran enviados al cliente.

En la figura se visualiza el modelo del Long list para un requerimiento de puesto para la empresa GMP.

Figura 8: Solicitud de Long List

EJEMPLO1
PERSONAL ACADEMICO LABORAL
EXPERIENCIA EN E%CL)JTF?OCSI%:EE EIA?N[;i SOFTWARE DE
> |NomsRes | epap | FSTADO | DOCUMENTODE | 1py oy | | CORREO CARRERA | CENTRODE | )60 |empresa | FuNciones | EMIPRESASDEL EQUIPOSMECANICOé GESTION Y
N CIvIL IDENTIDAD ELECTRONICO | PROFESIONAL |  ESTUDIOS SECTOR DE
HDROCARBUROS | ROTATIVOS (BOMBAS, | MANTENIMIENTO

COMPRENSORAS)

Fuente: Elaboracién propia
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2. Seleccion

En esta etapa del proceso se realizaran diferentes pasos que permitirdn conocer en
profundidad el perfil laboral de los candidatos, quienes fueron seleccionados en

base a las diferentes fuentes consultadas.

Las etapas del proceso de selecciéon pueden variar segun el perfil requerido. Sin
embargo, independientemente de las particularidades, en todos ellos se deben

respetar las siguientes instancias.

o Realizacién de prueba Psicolégica: test psicolégico, examen técnico y

otros.

Se realiza una serie de pruebas Psicoldgicas a los candidatos para determinar si

continuan el proceso de seleccién, las pruebas usadas son las siguientes:
o Test psicotécnico

Dependiendo del perfil del candidato, se opta por una técnica que se
adecue al tipo de perfil. Servicios compartidos definira la mejor opcion a

realizar en base a las caracteristicas del perfil a cubrir.
o Examen técnico

Siempre que la posicidn requiera un conocimiento especifico que deba
ser comprobado por un examen técnico, se recomienda utilizar esta

técnica como complementaria a una entrevista.
o Otros examenes y/o evaluaciones

Estas evaluaciones son determinadas por cada area y area de negocio

segun las exigencias del puesto y/o segun Ley vigente.

. Entrevista de SSCC-GH

El responsable de SSCC-GH llevara a cabo las entrevistas con los postulantes que
hayan sido seleccionados. La entrevista tiene como principal foco la evaluacién de

competencias.
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GUIA DE ENTREVISTA

AREAS A
EVALUAR

PREGUNTAS PROPUESTAS

Datos generales

Explorar de modo general aspectos como: edad, carrera, centro de
estudios, estudios de postgrado, logros académicos, etc.

Historia laboral

Explorar de modo general, duracion, via de ingreso y causas de retiro de
anteriores empleos.

Indagar cuales fueron sus principales funciones, logros en los cargos que
ha desempefiado, personas a cargo, cultura de la empresa, organigrama,
etc.

Compatibilidad

Validar el nivel de adaptacion del candidato a las condiciones presentadas
por el cargo y la organizacion.

motivacional ¢, Cual es tu interés por postular a este puesto de trabajo? ;Cuales son tus
expectativas en relacion con el puesto? ; Como te ves de acéa a 3 afios,
cuales son los objetivos que ves cumplidos?
¢ Qué caracteristicas que posees, consideras que te ayudarian a
Autoconcepto desempenarte bien en el cargo al cual postulas? ;Cuales son tus
fortalezas y aspectos que debas mejorar? ; Por qué?
¢, Cual es tu estado civil? 4 Tienes hijos? ¢ Con quiénes vives actualmente?
- ¢ A qué se dedican los miembros de tu familia? ; Qué es lo que mas te
Familia e~ )
gusta y lo que menos te gusta de tu familia? ;Qué actividades realizan
juntos?
Otros ¢, Como te diviertes en tus ratos libres?  Cudles son tus pasatiempos?
COMPETENCIAS PREGUNTAS POR COMPETENCIA

Adaptabilidad al

¢ En su ultimo trabajo, tuviste que aprender un proceso distinto a los que
manejabas habitualmente? ; Como lo manejaste? ; Qué estrategias
implementaste para aprenderlo?

cambio
¢ Podrias indicarme una situacion de tu vida en la que hayas tenido que
enfrentar un cambio? ;Como reaccionaste? ¢ Cual fue el resultado?
¢, Cuéntame sobre alguna situacion en que hayas propuesto una mejora
para el drea en dénde estabas?, ; Como fue?, ; Por qué lo propusiste?
¢, Qué resultados obtuviste?
Proactividad

De un ejemplo de una idea suya que haya mejorado los procesos o
procedimientos de tu organizacioén. ;Cémo desarrollaste esa idea? ;Qué
impacto tuvo dentro de tu area y/o organizacion?
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Observacion activa de:
e Fluidez, riqueza de vocabulario

e Organizacion de ideas, claridad, precision
Comunicacion ¢ Ritmo, volumen, gestos y contacto visual
e e Formalidad, asertividad, cordialidad
e Alcance es su nivel de comunicacion (pares, superiores)
Cuéntame de alguna oportunidad donde no hayas estado de acuerdo con
lo planteado en una reunién de equipo. ¢ Como te sentiste? ; Qué hiciste?
¢,Como describiria su estilo de liderazgo?
¢ Alguna vez ha tenido que dirigir algun equipo con integrantes distintos a
tu estilo? ¢ Qué complicaciones tuviste en la direccién del grupo? 5 Como
é é
lo resolviste? ; Cual fue tu mayor satisfaccion en la experiencia de tener
. ersonal a cargo?
Liderazgo P 9

(En caso de Gerentes y jefes: Consultar acerca de propuestas sobre
mejora de clima laboral)

¢ Dentro de los grupos que has integrado, cuéntame que rol cumples
habitualmente dentro del mismo?

Orientacion a
resultados

Mencione la tarea mas retadora que efectuaste en el ultimo / actual
trabajo. 4, Como te organizaste para cumplirla? 4 Te sentiste satisfecho con
los resultados? ¢ Por qué consideras que alcanzaste (o no) los objetivos
propuestos?

Mencione la etapa mas retadora que has tenido ¢ Cémo te organizaste
para cumplirla? ¢ Te sentiste satisfecho con los resultados?

Trabajo en equipo

Cuéntame de algun proyecto que hayas tenido que realizar en equipo,
¢cual era el objetivo? ¢ Lo consiguieron? ;Cual fue tu responsabilidad
dentro del equipo?

Relatame una situacién en la cual, al trabajar con un equipo de personas,
se te haya presentado un problema. ;Qué aporte diste para la solucién de
este inconveniente?
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Envio de terna

Al término de las entrevistas se presentara al area solicitante una terna con

los candidatos que mejor se adapten al perfil.

Entrevista del cliente

El responsable del area solicitante debera entrevistar a quienes fueron
previamente seleccionados por SSCC-GH de acuerdo con el tipo de
busqueda y el perfil del candidato que se desea cubrir. El area que entrevista
focaliza su atencién en el conocimiento y experiencia, ademas de tener
siempre presente como el candidato se va a adaptar al equipo y a las

responsabilidades que el puesto requiera.

Envio de carta oferta

Una vez obtenido el resultado “apto” por el area solicitante y finalizadas todas
las evaluaciones y/o entrevistas definidas, se envia al candidato finalista la
carta oferta en la cual se valida con él las condiciones salariales y otros

beneficios que ofrece el empleador.

Esta carta sera firmada en conformidad tanto por SSCC-GH como por el
candidato finalista. En caso de que sea necesario se incluiran las firmas de

aquellos niveles que se requiera.
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Figura 9: Formato de carta oferta laboral

Grupe -
Grana y
Montero
CARTA OFERTA LABORAL
Lima__ de del
Estimado: L i

Por medio de la presente le confirmames la oferta de contratacidn, como

de la empresa bajo las
siguientas condiciones:
Compensacidn Anual:
- Remuneracion mensual: 57 equivalentes a MIL ¥ 00100 nuavas (S01d 13- 6565

soles, &l mismo que serd abonado a razdn de 12 sueldos por mes, mas 2
gratificaciones {una &n Julic ¥ una am Diciembre) ¥ 1 sualdo por CTE (50% en
haya y 50% en Moviembre).

(sn1d 213-6567

= EPS: Cobertura al 75% del EPS para usted y su familia [Conyugue e Hijos] en Perd.
= Sepura de Wida: Se otorgara Seguro de vida Ley desde &l 1er dia.
Benehcios de Ley

Linea de Carrera (591} 213-G5na

Alimentacién y hospedaje

candidatbo S5CCGH

Fuente: Elaboracién propia.

3. Documentacién
o Programacion y realizacion de examen médico

El examen médico pre-ocupacional constituye una etapa obligatoria del
proceso de seleccién para todo candidato finalista que este avanzado en la
busqueda. El tipo de examen depende en toda medida de los requisitos del

puesto.
o Solicitar y validar documento de ingreso

Se solicita al personal apto la documentacion detallada en la carpeta de

nuevos empleados para realizar su ingreso a la empresa.

Se debera validar la veracidad de estos documentos.
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Figura 10: Formato estandar de carpeta de nuevos empleados

“TODOS LOS CAMPOS DEBEN SER LLENADOS POR EL COLABORADOR. NO DEJAR NINGUMNA FICHA EN
BLANCO”

DOCUMENTOS QUE EL NUEVO EMPLEADO DEBERA ENTREGAR
; -

CONTROL Gy
DOCUMENTOS A PRESENTAR St NO

Copia simple de DNI vigente

Curriculum vitae actualizado y documentado en copia simple

02 fotografias tamafio pasaporte

Copia del carné del Colegio Profesional (si corresponde)

Copia simple de DNI vigente de derechochabientes {cényuge o conviviente y/fo hijos).

Copia simple de DNI vigente de los beneficiarios para el Seguro vida Ley (sdlo de no existir los
beneficiarios de ley mencionados en el punte 5, censiderar padres y/o hermanos menores de 18 afios)

Copia simple del acta de matrimonio

Testimonic de Unién de Hecho {en caso de convivencia)

Documento emitido por entidad bancaria con el nimero de cuenta y nombre del titular (*)

10.-

Certificado del Impuesto a la Renta de Sta categoria del anterior empleador del presente afio.

11.-

Copia simple de recibo de algin servicio (luz, agua o teléfono} del dltimo mes

12.-

Certificado de Antecedentes Penales y Foliciales

Fuente: Elaboracioén propia.

Solicitar aprobaciones y generar contrato

Finalizado el proceso de seleccion y confirmada la persona que cubre el
puesto, el area de Administracion de personal procede a solicitar las
aprobaciones pertinentes y la elaboracion de contrato de acuerdo a la ley

vigente.

Esto, con el fin de considerar las acciones minimas e imprescindibles que un

nuevo empleado debe tener previo a su ingreso.
Gestionar contratacion

Se invita al nuevo empleado a las oficinas de la empresa para realizar la firma

de contrato.

Después de realizada la firma de contrato el area de Administracion de
Personal procede a realizar la alta administrativa del nuevo empleado y la

solicitud de todas las herramientas y permisos de trabajo previo a su ingreso.
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ANEXOS

° Politicas y Lineamientos

Se debera tener en cuenta las siguientes politicas y lineamientos:

o}

El proceso de reclutamiento y seleccién inicia una vez recibido el

formato de requerimiento debidamente llenado.

Si se realiza una variacién a la vacante solicitada a través del
formato de requerimiento, el proceso de reclutamiento y seleccion

debera iniciar desde cero.

No sera considerado dentro del proceso de reclutamiento y
seleccion a un postulante que haya trabajado en la empresa y este
registrado en RISSO.

Para realizar la firma de contrato es obligatorio que el nuevo
colaborador entregue toda la documentacion indicada en la

carpeta de nuevos empleados.

No sera admitido el ingreso de un nuevo colaborador si no ha sido

considerado apto en el examen médico ocupacional.

El proceso de reclutamiento y seleccion esta definido a través de
una secuencia de actividades y no podran ser alteradas, si se da

el caso debera ser aprobado por la jefatura de seleccion.

. Fuentes de reclutamiento

Se tienen las siguientes bolsas laborales:

O

O

Bumeran ( www.bumeran.com.pe )
Computrabajo ( www.computrabajo.com.pe )
Aptitus ( www.aptitus.com )

Laborum ( www.laborum.pe )

Netzun Jobs ( jobs.netzun.com )

41.4. PROPUESTA DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

En base a lo establecido en el manual se plantea una propuesta respecto al proceso

de seleccion de personal en el area de SSCC-GH de la Empresa Grafia y Montero.

63


http://www.bumeran.com.pe/
http://www.computrabajo.com.pe/
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Figura 11: Flujograma del proceso de seleccion de personal.

PROCESO DETALLADO DE SELECCION DEL PERSONAL

Gstion Humana

Seleccion

Administrac

Realizar

Recibir

a
de personal

Verificar RISSO

TRegistra
RISSO?

Contactar

Referidos

2

equ v
levantar perfil

Requerimients
referido?

Enviar cuadro

Confirmar

condiciones

Realizar
publicaciones
en fuentes de
reclutamiento

FiltrarCV's y.
Armar Long List

Verificar RISSO

ZRegistra
RISSO?

Realizar filtro
telefénico

Enviar cuadro
de Resumen
(short list)

candidatos

Realizar

Psicolaboral

¢Aprobs
qualuacién?

Realizar

¢Aprobs

entrevista
Técnica

valuacion?

Negociar con el
candidato

Comunicar a
Asesory

Programar
examen medico

Solicitar
Documentos
ingreso

Coordinar con
el

Gestionar

seguimiento del
proc

eso

continuar
proceso

de

or

P
parte del GP/GD

Fase

documentos

-Atender firma de

contrato

-Ingresar datos
A4

NO

ay otrd
candidato
inalista

NO

Elaborar y

de contratacion

Correo de
contratacion

Contrato de
personal

Confirmar firma
de contrato al
Asesor

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 3: Proceso detallado de selecciéon del personal

T

E
M
1
2

3

ACTIVIDAD

INICIO
Solicitud de
Requerimiento
de Personal

Recibir
requerimiento y
levantar perfil

¢Es
requerimiento
referido?
Verificar RISSO
(Reglamento
Interno de
Seguridad y
Salud
Ocupacional)

¢ Registra
RISSO?

Contactar
referidos

Enviar cuadro
resumen y
solicitud de
confirmacion de
condiciones

¢ Es reingreso?

DESCRIPCION DE
ACTIVIDAD

Se inicia el proceso

El socio/cliente solicita la
cantidad de vacantes
que seran validados por
la firma del responsable
designado, indicando la
cantidad de personal y
fecha en que debe de
estar apto para trabajar.

El requerimiento es
revisado verificando que
cumpla las
especificaciones
minimas requeridas,
luego el encargado de
seleccion se comunica
con el asesor para
obtener informacion
especifica sobre el
requerimiento
basandonos en el perfil
ya establecido

Se cuestiona el tipo de
requerimiento realizado.

Es la verificacién de las
infracciones que ha
cometido el postulante,
por el cual ha sido
ingresado al Registro de
Infraccién de Seguridad
y Otros.

Se cuestiona si el
postulante esta
registrado en esta lista,
para condicionar su
continuidad en el
proceso.

Se contacta a los
candidatos referidos, y
se elabora un cuadro
resumen con sus datos
mas relevantes

Se envia el cuadro de
resumen con la
informacion de los
referidos y sus
condiciones
(expectativas) salariales.
Existen 2 tipos de
requerimientos referidos:
El referido nuevo y el
referido reingreso.

En el caso de ser
reingreso referido se
procede a “Confirmar
condiciones”.

RESPONSABLE

Gerente de
Proyecto/Gerente de
Gestion Humana/
Solicitantes
autorizados/Asesor

Analistas y asistentes
de reclutamiento y
seleccion

Analistas y asistentes
de reclutamiento y
seleccion
Analistas y asistentes
de reclutamiento y
selecciéon

Analistas y asistentes
de reclutamiento y
seleccion

Analistas y asistentes
de reclutamiento y
seleccion

Analistas y asistentes
de reclutamiento y
seleccion

Analistas y asistentes
de reclutamiento y
seleccién

COMENTARIO

En el formato de requerimiento debe
especificar el tiempo de contratacién y
la estructura salarial.

Este requerimiento puede darse de dos
maneras:

a. Requerimiento referido: con
nombre y apellido, se tendra que
detallar los datos para la busqueda del
personal.

b.  Requerimiento referido, se debera
especificar el perfil del puesto.

Los requerimientos son canalizados por
los asesores de Gestion Humana del
socio/cliente.

Ciertos puestos requieren un mayor
detalle sobre especializaciones,
certificaciones o conocimientos
puntuales especificados.

Cabe sefalar que solo personal
autorizado puede consultar la base de
datos.

Si registra, es retirado del proceso.

Los datos recogidos de los contactos
son:

-Disponibilidad

-Expectativas salariales

-Grado Académico

-Experiencia

-Residencia

A este cuadro de resumen se le conoce
también como Short list, debido a que
contiene la informaciéon mas relevante
de los finalistas, que en este caso son
referidos
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10

1"

12

13

14

15

16

17

18

19

Confirmar
condiciones

Realizar
publicaciones
del
requerimiento.
(externa)

Filtrar CV's y
Armar Long List

Realizar filtro
telefénico

Enviar cuadro
de resumen

Seleccionar
candidatos

Realizar
evaluacion
Psico laboral

¢ Aprobo
evaluacion?

¢ Entrevista con
el cliente
interno?

Realizar
entrevista
técnica

En el caso de un referido
nuevo, se realiza la
confirma las
condiciones, y a los
candidatos
seleccionados se les
realizan las distintas
evaluaciones
respectivas.

Si el requerimiento es
externo, se inicia la
busqueda de personal
requerido.

Se realiza la revision y
filtro los CV’s recibidos
de los postulantes,
conseguidos mediante
las distintas plataformas
en base a los
requerimientos
establecidos en el perfil
previamente disefiado.
Con esta informacién se
elabora una primera
base de datos con los
candidatos
seleccionados

Con los cv de los
candidatos se realiza un
nuevo filtro y se obtiene
un grupo mas reducido
de posibles candidatos.
Este SHORT LIST es
enviado al Asesor con
los datos requeridos

Escoge a los
seleccionados que
continuaran con el
proceso

Se realiza la evaluacion
psico laboral a los
candidatos
seleccionados por el
encargado del proceso.
El proceso sera el
siguiente:

-Llenado de Ficha de
Datos

-Prueba proyectiva
-Prueba Psicométrica
-Entrevista personal

Se cuestiona si el
candidato aprobé¢ las
pruebas programadas
de la evaluacion psico
laboral.

Se cuestiona si el
candidato requiere una
entrevista con el cliente
interno

Si se decide que el
postulante requiere de la
entrevista técnica, esta

Asesor

Analistas y asistentes
de reclutamiento y
seleccion

Analistas y asistentes
de reclutamiento y
seleccion

Analistas y asistentes
de reclutamiento y
seleccion

Analistas y asistentes
de reclutamiento y
seleccién

Asesor

Analistas y asistentes
de reclutamiento y
seleccion

Analistas y asistentes
de reclutamiento y
seleccion

Asesor

Asesor

La confirmacion de condiciones es la
especificacion del monto (paquete
salarial) y beneficios laborales que se
ofrecera al nuevo empleado

Fuentes:

- Internos

- Bumeran

- CompuTrabajo

- Aptitus

Se definira la fuente segun
segmentacion.

A esta base de datos se le conoce
como “LONG LIST".

A los candidatos seleccionados en el
“Long list” se procede a solicitarles su
CV para tener mayor detalle sobre sus
hojas de vida.

Al resultado de este filtro se le conoce
como SHORT LIST, el cual contara con
no mas de 4 candidatos

La informacion que contiene el Short list
preferencialmente es:

-Disponibilidad

-Expectativas salariales

-Grado Académico

-Experiencia

-Residencia

El tipo de evaluacion Psico laboral a
realizar dependera del perfil del puesto

Tipos de evaluacion Psico laboral:
-Multitest

-Entrevista

-Assessment

-Role Play

-Presentacion

Si el candidato no aprueba la
evaluacion Psico laboral, se retrocede a
la actividad 13 “Enviar cuadro de
resumen (short list.)” y desde ese punto
continuamos con el proceso.

El asesor se comunica con el cliente
interno y deciden si el postulante
requiere la entrevista técnica

Se coordinara con el cliente la
aplicacion de diversas herramientas de
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20 ;Aprobo
evaluacion?

21  Solicitar
confirmacion de
condiciones
finales

22 Confirmar
condiciones

23  Negociar con el
candidato

24 ;Condiciones
aceptadas?

25 Comunicar al
Asesor y
continuar
proceso

26 ;Era
reclutamiento
referido?

27 ;Hay candidato
en BackUp?

28 ;Hay otro
candidato
finalista?

se programa teniendo en
cuenta la disponibilidad
del cliente interno

Se cuestiona si el
candidato Aprobo su
evaluacion técnica
programada

Luego de que el
candidato externo o
referido nuevo paso las
evaluaciones
respectivas, se
procedera a solicitar la
confirmacion de las
condiciones finales.

Se espera confirmacion
del socio/cliente, esta
confirmacién debe
indicar el salario y
demas condiciones de
trabajo que percibirian
los postulantes en caso
continden con el proceso

Se comunica al
postulante el monto del
salario y se resuelven
los dltimos detalles entre
las dos partes

Se cuestiona al
postulante, luego de
haber realizado la
negociacion, si continua
con el proceso o no.

En el caso de que el
candidato no desee
continuar con el
proceso, se procede a
comunicar al Asesor y él
nos indicaré cual sera el
siguiente paso en el
proceso.

Si el proceso continua,
es importante diferenciar
el reclutamiento referido
al externo ya que ambas
difieren en actividades
Si el requerimiento de
personal fue referido,
Nos cuestionamos si hay
otro candidato en
Backup

Si el requerimiento de
personal fue externo,
Nos cuestionamos si hay

Analistas y asistentes
de reclutamiento y
seleccion

Analistas y asistentes
de reclutamiento y
seleccion

Asesor

Analistas y asistentes
de reclutamiento y
seleccion

Analistas y asistentes
de reclutamiento y
seleccién

Analistas y asistentes
de reclutamiento y
seleccién

Analistas y asistentes
de reclutamiento y
seleccion

Analistas y asistentes
de reclutamiento y
seleccién

Analistas y asistentes
de reclutamiento y
seleccion

evaluacion que se trabajaran en
conjunto.

Si el candidato no aprueba la
evaluacion técnica, se retrocede a la
actividad 13 “Enviar cuadro de resumen
(short list.)” y desde ese punto
continuamos con el proceso.

La confirmacién de condiciones es la
especificacion del monto (paquete
salarial) y beneficios laborales que se
ofrecera al nuevo empleado

Los postulantes que no hayan calificado
para este proceso quedan registrados
en la base para futuros requerimientos.
En el caso de ser un referido Nuevo se
realiza una confirma condiciones
preliminares

En el caso de que la respuesta sea:
Afirmativa, retornamos a la actividad 21”
Enviar cuadro de resumen (short list)” y
desde ese punto continuamos con los
procesos.

Negativa, retornamos a la actividad 7
“Realizar publicaciones en fuentes de
reclutamiento” y desde ese punto
continuamos con el proceso.

En el caso de que la respuesta sea:
Afirmativa, retornamos a la actividad 21”
Negociar con el candidato” y desde ese
punto continuamos con el proceso.
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29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

Solicitar
Documentos
Ingreso

Programar
examen Medico

¢ Salié Apto en
el Examen
médico?

Coordinar con
candidatos el
seguimiento del
proceso

Gestionar
aprobacién por
parte de GP/GD

Gestionar
Contratacion

Enviar Solicitud
de contratacion

Elaborar y
enviar contrato

Confirmar firma
de contrato al
Asesor

Fin

otro candidato externo
finalista

Luego de que el
postulante acepto las
condiciones de la

negociacion, se le remite

via correo electronico, la
documentacion
necesaria para su
ingreso

Luego de haber
determinado la clinica y
en coordinacién con el
postulante se procede a
programar el examen
médico respectivo.

Nos cuestionamos si el
candidato salié Apto en
el examen medico

Se comunica al
candidato el resultado
de sus pruebas y se
coordina sobre el
avance de la
documentacion
solicitada (via e-mail)
para su ingreso.

El asesor gestiona la
aprobacion de la
contratacion al Gerente

de proyecto/ Gerente de

division.
Se gestiona la

contratacion a través de

las siguientes
actividades:

-Recepcion de
documentos
-Ingresar datos del

candidato seleccionado

al META 4
-Atender Firma de
Contrato
Se informa a
Administracion la

incorporacion del nuevo

trabajador mediante el

correo de contratacion
El responsable de

Administracion Elabora

el contrato de personal y

lo remite a Seleccién
Se informa al asesor la

realizacion de la firma de

contrato.

Término del proceso

Fuente: Elaboracion propia

Analistas y asistentes
de reclutamiento y
seleccion

Analistas y asistentes
de reclutamiento y
seleccion

Analistas y asistentes
de reclutamiento y
seleccion

Analistas y asistentes
de reclutamiento y
seleccion

Asesor

Analistas y asistentes
de reclutamiento y
seleccion

Analistas y asistentes
de reclutamiento y
seleccion

Administracion de
personal

Analistas y asistentes
de reclutamiento y
seleccion

Negativa, retornamos a la actividad 8
“Filtrar CV’s” y desde ese punto
continuamos con el proceso.
Documentos enviados:

-Ficha de Datos

-Carpeta de ingreso de Nuevos
empleados

-Documentos informativos

Se remite un correo a Salud
Ocupacional con los datos del
ingresante ya que ellos son los
responsables de programar la cita del
examen medico

En el caso de que no salga Apto el
resultado del examen médico, se dara
por terminado el proceso de
reclutamiento para dicho candidato.

Los datos con los cuales se completan
en Meta 4, provienen de la ficha de
datos llenada previamente por el
postulante.

El asesor de Gestiéon Humana es el
responsable de comunicarse con el
nuevo ingresante e indicarle los detalles
de inicio de labores, etc.
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4.1.5. AMPLIAR FUENTES DE SELECCION DE PERSONAL

Se diversificara y ampliara las fuentes de seleccioén para los procesos tomando en
consideracion las fuentes mas efectivas para diversos grupos ocupacionales

considerando la siguiente distribucion:

. Universidades de Lima y provincia
. Institutos tecnolégicos a nivel nacional
. Membresia Premium LinkedIn, crear un perfil tnico de GyM.

Se establecera y difundira los correos Unicos de convocatoria de personal
. Mail de seleccion: atracciondeltalento@gym.com.pe

. Mail programa traineer: programatraineer@gym.com.pe

41.6. REDISENO E IMPLEMENTACION PARA LOS PROCESOS
ESTANDARIZADOS DE NOMINA.

Se necesita de un proceso Unico que servira transversalmente a todas las empresas
en donde se describan las actividades y se incluyan las matrices de controles
internos, el que permitira ser guia en la aplicaciéon de conceptos y verificaciones que

evitaran reprocesos y errores en la némina.

Iniciaremos con la revision de actividades por persona (asistentes y analistas de
nomina), mapear las actividades por proceso y determinar las principales
problematicas o restricciones existentes, lo cual conllevara a disefiar las propuestas

de mejora (flujos de procesos, organizacion del area, etc.)

Se identificd que los siguientes procesos son los mas relevantes en la némina del

personal:

. Proceso de contratacion
. Proceso de renovaciéon de contrato

° Proceso quincena
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. Proceso fin de mes

° Proceso liquidaciones

. Proceso CTS

. Proceso utilidades

° Proceso de envio de boletas de pago

Figura 12: Leyenda de flujogramas

LEYENDA
g~ Base de Datos:
| uwms | Base de Datos utilizada para llevar a
@ Fin del proceso —— cabo la actividad.
Subprocesao: Conector:
- Salto a otra actividad dentro del
Subproceso Subproceso de referencia en el ® diagrama (conexin con otra
proceso. actividad),
- Conector entre actividades.
Actividad Actividad: l

Actividad de una etapa del proceso.

L, i MNotas / Anotaciones relacionadas a
Decision: Anatacia

Punto de decisidn para continuar a
la siguiente actividad.

Documento:
Documento resultante de la
operacion respectiva,

s la actividad| (se ven en otra pestafia).

Fuente: Elaboracién propia
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Figura 13: Flujograma del proceso de contratacion de personal

PROCESO ESTANDARIZADO DE CONTRATACION

SSCC - Seleccién

Responsable de proyecto

SSCC - Administraciéon de personal

—

Solicitar contrato

Correo de
contracién

e Cuadrode
contratacién
v

«  Fichade datos

«  N°de cuenta
bancaria

*  Adjunto:
Aprobaciones por
correo

Fase

«  Creacién de
persona (Codigo
™)

. Alta

« Mtto.Dela
persona hasta
cuenta bancaria

Gestionar firma de
documentos

Enviar carpeta de
ing

S

Recepcion de
documentos

documentos

Atender y recibir

y
contrato original del
colaborador

Derechoh.

v

Registrar a
colaborador

«  Centro de costo
«  Fechafinde
contrato

Corregir datos

Emitir contrato en
meta 4 manualmente

Realizar altaen T-

Colaborador es de
obra?

No

Atender a
colaboradores

~Carpeta de ingreso
~Copia simple de DNI de
titulary.

v
carpeta de ingreso.

Carpeta de

Validar documentos

~Curriculum vitae impreso

~fotografia tamafio

pasaporte del titular y sus

dependientes.

~En caso de estar en

convivencia, presentar el

testimonio de union de
echo.

“Acta de matrimonio

-Cuenta sueldo

Solicitar Realizar

Enviar correo a

ayuda

Completar datos.
en el sistema

Registro del
empleado

abiente

Cuenta bancaria

(cA o ccl)
AFP

Quinta

de
documentos

faltante.

Solicitar afiliacion a

estar

arertiey |
codificar [

R T

Fuente: Elaboracién propia
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Figura 14: Flujograma del proceso de renovacion de contrato

PROCESO ESTANDARIZADO DE RENOVACION DE CONTRATO

SSCC - Administracién de personal

Jefes de proyecto

de Meta 4

Estado
Codigo
Apellidos y Nombres
Puesto

Unidad organizativa
Lugar de trabajo
Centro de costo
Ingreso

Inicio de contrato
Fin de contrato

Ts

I I I A A

Recibir y descargar
de

Realizar y enviar

Reporte (Excel)

Inicio

Descargar informacién

Recibir y Trabajar

Reporte

Definir situacion

(renovar o liquidar)

meta 4

Datos generales
Tipo de contrato
Fecha fin

Verificar y validar
informacion
descargada con
datos de personal a
renovar

Fecha de inicio
Activo o cesado
Sueldo

Alimentar base de
control

Alimentar meta 4

Emitir contrato en

Mandar correo de
confirmacién de

Mandar correo con
renovaciones

Realizar

Enviar informacién
(Excel)

«  Renovar colaborador
*  Liquidar colaborador

Personal a renovar.
Personal Cesado
Motivos

Tiempo a renovar

Recibiry

contratos

Fase

Recibir y verificar

Gestionar firmas
de contrato

Colocar y enviar

renovaciones

éFirma
correcta?

Codificar
renovaciones

Solicitar firma

hivar
renovaciones

en sobres las
renovaciones

Fuente: Elaboracion propia.
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Figura 15: Flujograma del proceso pago de quincena

PROCESO ESTANDARIZADO-PAGO QUINCENA

Fase

Gestién Humana

SSCC Némina

Supervisor de GH SSCC N&A

Informar

Recibir y validar

incidencias y
liquidaciones

- liquidaciones

- Validacién SOX
- Validacién de netos

- Validacién de préstam
- Validacién de incrementos

informacion

Enviar reporte y
solicitar envio
correcto de la
informacion.

informacion
recibida?

¢Existen
iquidaciones?

Bloquear paga de
quincena

NO

Identificar y
modificar porcentaje

Proceso de
de adelanto
‘{ licencia sin goce

Liquidaciones

Adelanto de vacaciones
Préstamos

S Identificar
gy registrar eY
retenciones si—»| reslstrar
PR porcentaje de
diciale;
adelanto

NO

Ejecutar némina

Emitir reportes y

validar los e

resultados

2Es conforme? N Detectar dlferencla y| ( )
corregir

Sl

v

Solicitar aprobacion

Realizar pago

Revisar
informacién
en base alos

controles

Firmar el
check list

Enviar las
observaciones

e Enviar

aprobacion

Verificar — .
N ¢Existen
constancias de
echazos?
abono

Verificar cuenta en
file, consulta
colaborador y/o
Administrador de

Corregir cuenta

Proyecto

S|
v NO

Fuente: Elaboracién propia.
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Figura 16: Flujograma del proceso pago de fin de mes

PROCESO ESTANDARIZADO-PAGO FIN DE MES

Gestidn Humana

S5CC Ndmina

Jefe de GHSSCC N&A

Inicio

Informar
incidencias de

Recibir y validar

tiempo, valores y
descuentos

informacidn

infarmacian
recibida?

Sl

éExisten
ligguidaciones

NO

4

Registrar incidencias
informadas

Enviar reporte y
solicitar erwvio
correcto dela

informacién.

EExisten
retenciones
diciales?

Registrar yfo
validar el
porcentaje de
desaiento

NO

Ejeautar némina

Emitir reportesy
realizarvalidaciones

NE DE‘[EClardPIEITEhCIa V|
corregir @

Solicitar aprobacidn

Revizar
informacidn
en base alos

controles

Firmar el
check list

Enviar las
ohservaciones

o Ernviar

aprobacidn

Corregir cuenta

cuenta en file
y/o consulta
colaborador

- Realizar pago
Verificar
constancias de
abono
1] NO
¥
Verificar

Fuente: Elaboracién propia.
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Figura 17: Flujograma del proceso pago de liquidaciones

PROCESO ESTANDARIZADO-PAGO LIQUIDACIONES

Gestién Humana(8P) / Administrador de

raetey S5CC — Responsable de Nér

S5CC — Responsable de Administracién

Recibir reporte de
Infeeme recibido: liquidacion

Deljoe arecto

Identificar motivo
y sustento

Identificar
~eno per dasde registros a
et o orodn e aaerar

Enviar Valdarsi el enortar
informacién con colaborador Sustento " gt
sustentos para el pertenece ala conforme?
planila
Registrar a baja
en el sistemay
baia en T-Registro
Registrar
incidencias
reportadas
dentificary
S registrar otras
firanil incidencias

Ejecutar némina

Emitir reportesy.

st de 5 validaciones
Cinfomacin

Detectar
diferenciay
corregir.

solicitar
aprobacion

Firmar el check list]

Enviar las
observaciones

Enviar aprobacion

Emitir detalle de
liquidacién y cert.
quinta

Informar.
liquidacion via

€0 [Geate do oy
Cort G

Coordinar firma de

Emitir certificado

Contactar al ex
colaborador

Comunicar
direccion de
entrega (Oficina
Petit Thouars

Coordinar envio
Atender para la segin

entrega de corresponda
documentacién

Realizar
Recbiry validar seguimientoala
cargos firmados recepcion de

cargos
Verificar
Zexsten
constancia de
abono W nformar tecepcion de
Vviv(hwar
st NO

Contactary
solicitar cuenta
correcta al ex
colaborador

Corregir cuenta

Fuente: Elaboracién propia.
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Figura 18: Flujograma del proceso pago de CTS

PAGO ESTANDARIZADO DE CTS

S5CC - Nomina Gerentes responsables Entidad Bancaria

Informativo
de Montos
Intangibles

v

Generar reporte
de Pago de CTS

Reporte pago
CTS

Ordenar reportes
segunempresa y
entidad bancaria

l

Generar carta de -
pagode CTS

b

Firmar Cartade
pago de CTS

Carta de pago

l de TS

*Original carta Validar montos Generar cheques
pago CTS de los cheques de pago de CTS
*Copia(cargo) Chiquzde
*Reporte de pago l 28
de CTS
*Cheque

Adjuntar
P
UsB/CD documentos

v

Ensobrar
documentos
por entida

bancaria | Documentos
ensobrados

Enviar sobres a

las distintas .| Recepcionar
entidades documen
bancarias

Cargo de
recepcion

A

Revisar
conformidad de
pagosrealizados

éPago
rechazado?

Levantar No
S
conformidad

NO

A4

Registrary
Base de Datos almacenar

documentos

FIN

Fase

Fuente: Elaboracién propia
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Fase

Figura 19: Flujograma del proceso pago de utilidades

PAGO ESTANDARIZADO PAGO UTILIDADES

SSCC - Administracién de personal SSCC - Némina Ex - Colaborador
Ini
e Liquidacion de
participacion Enviar
de utilidades Solicitar consolidados
por el consolidados de requeridos a
ejercicio documentos a SSCC -
2016. Némina Administracién
e Ejercicio de personal

Gravable 2017

{

Descargar Ll
consolidado de o
reporte de - s Solicitar
liquidados por informacién
Cemoress (e ) | oo
Informacion: 4 ? solicitud o
N llamada
Enviar informacion via correo
electronico:
Utilidades2016 @servicioscompartidos
.com.pe
e Datos personales: Nombres l
completosy DNI o Brindar informacion o =
e Adjuntar documento de identidad Enviar informacion
. 3 aex - colaborador N ol
escaneado legible (No fotografia) i e g | requeridavia
o Nombre de empresa donde i correo electrénico
laboré
o Periodo en que laboré
* Entidad bancaria
e Cuenta bancariay cédigo
interbancario
e Datos de ex - colaborador
e Empresaen que laboré
* Fechas Validar
e SiEx-colaborador cuenta informacién de
con utilidades o no Ex - colaborador
Y Nombre de archivo:
Registrar en un “Fecha.ID de
cuadro Excel empresa_Utilidades
informacién personal cesado”
TECA
Documentos:
o Liquidacién de
participacion
Y de utilidades
Extraer por el
documentos del ex ejercicio
- colaborador para 2016.
enviar o Ejercicio
l Gravable 2017
Enviar ]y
documentos y
documentos a
ex- claborador i
y solicitar datos Informacién
M@ fal
altante L:]
rreo
Validar
informacion y
comunicar a Ex -
colaborador
fecha deabono
aproximado

Consolidar

cuadro de Nombre de archivo:

“Fecha.ID de
empresa_Utilidades
personal cesado”

Realizar
provision por
empresa para

enviar a

finanzas

Pagar
utilidades

FIN

Fuente: Elaboracion propia.
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Figura 20: Flujograma de proceso de envio de boletas de pago

PROCESO DE ENV{O DE BOLETAS DE PAGO

SSCC ADMINISTRACION DE PERSONAL SSCC NOMINA SSCC ADMINISTRACION - BOLETAS

Recibir Informacién
y Realizar cruce de

decorreos
INICIO P! electrénicosa SSCC P! informacion (ID de
ADMINISTRACION - colaborador y lista
BOLETAS

de correos)

Enviar informacion

pedi Recibir
.e "t . solicitud y dar
autorizacion a —»  OKpara
encargado de emision de
N6mina P
boletas CELALR T Distribuir boletas
encuentra en la S| .
BT electrénicamente
Recibir
autorizacion y
emitir boletas
Meta 4
Enviar boletas a
sscc 0
Administracion -
Boletas
Solicitar envio
Verificar informacién deinformacién
solicitada en libreta de e informar
direcciones (Outlook) envio de boletas
pendientes

Enviar informacion
asscc
ADMINISTRACION -
BOLETAS

éEXiste direccionte

Emitir boletas <

k.
Enviar Boletas
en PDF ajefeo
administrador
de colaborador

& -

FIN

Fase

Fuente: Elaboracién propia
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APLICACION DE HERRAMIENTAS QUE PERMITAN
SISTEMATIZAR Y/O AUTOMATIZAR LOS PROCESOS (TI).

41.7.

En la actualidad se siguen realizando actividades de forma manual en vez de que
sean ejecutadas a través del sistema o a través de herramientas que demande un

tiempo menor en la ejecucion de tareas operativas.

Las tareas que se han detectado son las siguientes:

o Calculo de subsidios

o Célculo de retencidn judicial

. Seguimiento de recepcion de contratos y renovaciones

41.8. ESTABLECER Y DIFUNDIR A LAS EMPRESAS UN

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LOS CIERRES DE
CADA MES.

Se establecera un calendario de actividades con el fin de que los responsables
estén informados de las fechas limites para el envio de la informaciéon y en base a

ello programen sus actividades orientandonos a cumplir con los plazos todos los

meses.
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
EN¥i0 DE DATA|  ENVIODE EN¥i0 DE RECEPCION DE
MESES PARA CORRED PARA INS:IEJ[I:E:::IZ[I::\GSNPDRED Fi[ég':'mDE CORREO PARA Fﬁﬁg;gsuunsm NOYEDADES E FECHA DE CIERRRE
RENOYACIONES | INCIDENCIAS DE DE QUINCENA GUINCENA REFORTE DE MENSUAL INCIDENCIAS PARA ABONO FM CONTABLE
DEL MES GQUINCENA NOYEDADES FM PROCESAR FM
RESPONSABLE SERYICIDS SER¥ICIOS B.P. - GESTION SERYICIOS SERYICIDS B.P. - GESTION B.P. - GESTION SERYICIDS SERYICIOS
COMPARTIDOS | COMPARTIDDS HUMANA COMPARTIDDS | COMPARTIDDS HUMANA HUMANA COMPARTIDDS | COMPARTIDDS
MES SOECADAMES | SDECADAMES S0ECADAMES ROECADAMES | WOECADAMES | ZZDECADAMES 22 0ECADA MES ZGOECADAMES | 30DECADAMES

Fuente: Elaboracién propia
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LINEAMIENTOS

TABLERO DE CONTROL DE GESTION

Reclutamiento
gente idénea

Plazos cortos

Clima
organizacional

OBJETIVOS INDICADORES META FACTORES CLAVES ACCIONES
Efectividad del ((TOTAL DE LIQ. - TOTAL DE LIQ. . .
proceso de atraccion y | POR BAJO RENDIMIENTO) X100) | 95% | . M.eJO"adr med'los | =eiEbloeEr nueva estructura e
seleccién /TOTAL DE LIQ écnicas de evaluacion evaluaciones
Mejorar el desarrollo de Cumplimiento del manual de
los procesos procesos
Mejorar la atencion del % DE SATISFACCION DE 809 - Ll DCIG T
cliente SERVICIO % | Generar conocimiento y cursos externos
desarrollo de habilidades
blandas Establecer cronograma de
reuniones con Gestion Humana
Empresas
Mejecz(rtaern!laac(:joebli r;ura #POSTULANTES 70% Ampliar fuentes de Diversificar y ampliar fuentes de
candidatos EXTERNOS/#CONTRATACIONES ° reclutamiento reclutamiento
Reorganizar base de . .
((DIA DE CONTRATACION) -( DIA datos y relanzamiento Estaﬁ'ﬁfgﬁ;ﬁg'fgg”ndv'gg‘;?oi?;e°s
Reduccién de tiempos DE RECEPCION DE 90% de Jobsite
de respuesta REQUERIMIENTO))/TIEMPO ° Redisefiar e Cumplimiento del fluio de
ESTABLECIDO x100 implementar los selgccic')n de ersanaI
procesos estandarizados P
Bromover sineraias v | %6DE PERSONAL QUE SE SIENTE qonotivar @ huestros Generar empatias entre
9'8sy | SATISFECHO DE TRABAJAREN | 80% quip trabajadores y valor agregado

desarrollo del personal

LA EMPRESA

nivel compromiso de los
empleados

mediante capacitaciones
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LINEAMIENTOS

OBJETIVOS

INDICADORES

FACTORES CLAVES

ACCIONES

Analizar el calculo de sistema y/o

Hacer validaciones previas al

# DE ERRORES EN LA | Tendencia a registro incorrecto e
NOMINA menorar
Determinar responsables en cada Cumplir con flujopgramas
proceso propuestos
Inspector de Mejorar el servicio
nominas al cliente(proyecto) Dar a conocer la realidad e impacto | Visitar y reunirse con los jefes
que tienen los procesos de GH
% DE INFOMACION 959%
ENVIADA A TIEMPO ° Establecer cronograma de
Generar cronogramas plazos para entrega de
informacion
Determinar actividades por Revisar actividad por cada
) personal encargado
Determinar un CANTIDAD DE Tendencia a
Carga planilla di . . INGRESOS, CESES E que la carga
imensionamiento
mensual del equipo de INCIDENCIAS se8 Aplicacién de herramientas que -
némina REGISTRADAS equitativa P q Reunirse con el Area Tl

permitan sistematizar y/o
automatizar los procesos

detallandole el requerimiento
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41.9. GENERAR CONOCIMIENTO Y DESARROLLO DE
HABILIDADES BLANDAS

Se ha identificado la existencia de personal con falta de aptitud y actitud en el
desarrollo de sus labores, lo cual nos lleva a elaborar un plan de desarrollo para los

miembros del equipo.

Se coordinara con el jefe de gestion humana de SSCC y la Academia, para el
desarrollo de silabos de cursos de actualizacion, talleres in-house y cursos externos

u otros a los que se tenga alcance.

Al igual se coordinara con cada una de las empresas para que nuestro equipo
realice una pasantia en el area de RR.HH. y demas areas, para generar mayor
conocimiento, reforzar la relacidon con nuestro Socio-cliente., motivar a nuestros
equipos y encontrar la excelencia que anhelamos. Con respecto al conocimiento se

debe establecer los puntos especificos a reforzar iniciando por los mas estratégicos.

Figura 21: Simbologia de habilidades blandas
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BUENAS PRACTICAS

. Ampliacion en las fuentes de seleccion de personal.
o Mediante el acercamiento a diferentes universidades de Lima.
o Difusion de correos unicos para convocatoria del personal:

gymchambita@gym.com.pe

o Obtencién de membresia en LinkedIn.

° Se esta dando a conocer la realidad e impacto que tienen los procesos a los

jefes de GH mediante visitas y reuniones.

. Capacitacion por parte del Area Legal a Servicios Compartidos y Gestién

Humana.

. El area de Tecnologia e Informatica (TI) viene realizando una base de datos

compartida (correos, carpetas compartidas).
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CONCLUSIONES

Luego de identificar las oportunidades de mejora del area y convencernos que las
empresas del grupo necesitan concentrarse en el Core Business, asi como potenciar el
negocio con una estrategia mas eficiente y dinamica, concluimos que mediante la
implementacién de las propuestas de mejora en los procesos de seleccion y némina de
personal en el area de servicios compartidos si influira positivamente en el cumplimiento
del compromiso en la calidad del servicio ya que teniendo el tablero de control como
monitoreo de las acciones de nuestras propuestas y observando el desarrollo de las

buenas practicas podemos confirmarlo, asi también :

1. Nuestro propésito apunta en brindar un servicio de calidad, impecable y sin errores,
en comunicacion constante, buscando mejora continua, garantizando eficiencia y
productividad, convirtiéndonos en un importante aliado estratégico para el logro de

sus objetivos.

2. Los ejes de accion que se deben implementar para la mejora de los procesos de
seleccion y ndmina del personal, cumplir con el manual de procesos, rediseiar los
procesos estandarizados, establecer cronogramas y el desarrollo de habilidades

blandas.

3. Los principios para la mejora de los procesos son la excelencia operacional y la

calidad en la ejecucion de los procesos de Gestion de Talento.

4. Al proponer el manual de seleccidén de personal, este permitira ser una guia clara y
especifica que brinde parametros sobre el proceso, reducira los tiempos de entrega
para cada requerimiento y para las actividades realizadas en el area de reclutamiento

y seleccién.

5. Los procesos estandarizados propuestos influiran positivamente en las actividades
del area de selecciéon y ndmina de personal, ya que se cuenta con las actividades
mas relevantes de las empresas del grupo, esto permitira obviar y reducir las

actividades que no tienen mayor impacto en el proceso.
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Ademas, estos diagramas permitiran ver qué persona o area de la empresa esta
encargada de cada proceso esto con el fin de identificar ante cualquier cuello de
botella a quien se debe recurrir para solucionar el error y permitir que el flujo de

actividades siga su secuencia.

El desarrollar las habilidades blandas en el personal de servicios compartidos y
reforzar la relacion con nuestros socios — clientes permitira que el personal sienta
mayor motivacion al trabajo que realiza y mayor conocimiento hacia el rubro de la

empresa con el fin de promocionarlos.
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RECOMENDACIONES

Es importante contar con una bateria de instrumentos para usarlas en el proceso

durante la seleccion del personal.

Implementar las propuestas de mejora planteadas ya que permitira otorgar un mejor

servicio para nuestros clientes.

Verificar las leyes actuales para desarrollar un correcto proceso de pago de némina,
sin embargo, también se requiere que segun la cantidad de personal que se viene

administrando se aplique un pago segun la frecuencia establecida y estandarizarlo.

Una vez realizada la incorporacion de los colaboradores que pasaron el proceso de
seleccion, guardar una cartera de los no seleccionados potenciales, para futuras

contrataciones si fueran necesarias.
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ANEXO 1. MATRIZ DE CONSISTENCIA

PROBLEMA

Problema General:

¢, Qué propuestas se puede
emplear para la mejora de los
procesos de seleccion y
némina del personal en el
area de Servicios
Compartidos de la empresa
Grafia y Montero 20187?

Problemas Especificos:

- ¢ Cuales son los
principios para la
mejora de los procesos
de seleccion de
personal en el area de
Servicios Compartidos
de la empresa Grafa y
Montero 20187

- ¢ Cuales son las
técnicas para la mejora
de los procesos de
seleccion y némina del
personal en el area de
Servicios Compartidos
de la empresa Grafia 'y
Montero 20187

- ¢ Qué ejes de accion se
deben implementar
para mejorar los
procesos de seleccion 'y
némina del personal en
el area de Servicios
Compartidos de la
empresa Grafia 'y
Montero 20187

OBJETIVO

Objetivo General:

Plantear propuestas de mejora
en los procesos de seleccién y
némina del personal en el
area de Servicios Compartidos
de la empresa Grafia y
Montero 2018.

Objetivos Especificos:

- Determinar los
principios para la
mejora de los procesos
de seleccion del
personal en el area de
Servicios Compartidos
de la empresa Grafa y
Montero 2018.

- Determinar las técnicas
para la mejora de los
procesos de seleccion y
némina del personal en
el area de Servicios
Compartidos de la
empresa Grafia y
Montero 2018

- Determinar los ejes de
accion que se deben
implementar para la
mejora de los procesos
de seleccion y nobmina
del personal en el area
de Servicios
Compartidos de la
empresa Grafia y
Montero, 2018.

HIPOTESIS

Hipoétesis General:

La implementacién de una
propuesta de mejora en los
procesos de selecciéon y nomina de
personal en el area de servicios
compartidos de gestion humana
influira positivamente en el
cumplimiento del compromiso en la
calidad del servicio y reducir el
tiempo de respuesta con el cliente

VARIABLES E
INDICADORES

Variables

Independientes:

Seleccion de
personal.

Variable
Dependiente:

Nomina de
personal

METODOLOGIA

Tipo de
Investigacion:

. Investigacion
descriptiva

Nivel de
Investigacion:

. Método
descriptivo

Método:

. Método
deductivo

Diseiio:

. No
experimental
Transversal -
descriptivo

MUESTRA

Poblacion:

Seleccion de
personal:
Colaboradores que
labran en el rubro de
gestion humana.
Noémina de personal:
Personal que labora
en el centro de
servicios compartidos
de la empresa Grafia
y Montero.

Muestra:

Para la seleccion de
personal estara
conformado por 25
colaboradores.
Némina conformada
por 25 colaboradores.
Muestreo:

No probabilistico

TECNICAS E
INSTRUMENTOS

Técnicas:

» Observacion
» Encuesta

Instrumentos:

» Ficha de
observacion

» Cuestionario
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ANEXO 2 - FICHA DE OBSERVACION

Universidad UNIVERSIDAD CONTINENTAL
‘= "
Continental

ESCUELA ACADEMICO PROFESIONAL DE INGENIERIA INDUSTRIAL

FICHA DE OBSERVACION: PROPUESTA DE MEJORA DE LOS PROCESOS DE SELECCION Y NOMINA DEL AREA DE

SERVICIOS COMPARTDOS DE LA EMPRESA GRANA Y MONTERO.

Fecha

. INFORMACION GENERAL

Nombre del Seleccionador:

Nombre de la empresa:

1 = Regular 2 = Buena 3 = Muy Buena

Valoracion

Aspectos a tener en cuenta en la observacion al seleccionador

¢éVerifica y pone a prueba las habilidades adicionales a parte del puesto del
candidato?

¢éVerifica los datos del candidato?

¢éRealiza la descripcion adecuada y realista para el puesto?

Aspectos a tener en cuenta en la observacion a los candidatos Valoracién

¢éEstan preparados para entrevistas de seleccién?

éPresentan documentos veridicos?
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Aspectos a tener en cuenta en la observacion al seleccionador

Valoracion

si

no

¢Después de ser rechazado el candidato se le orienta para que postule a
otras empresas?

éRealiza pruebas de idoneidad?

¢éLa decision de contratar recae por el responsable adecuado?

éSe realiza pruebas de conocimiento y test psicométricos?

Aspectos a tener en cuenta en la observacion a los candidatos

SI

NO

¢Presentan la experiencia necesaria para el cargo al que postulan?
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ANEXO 3 - FORMATO DE CUESTIONARIO

Universidad UNIVERSIDAD CONTINENTAL
‘ — .
Continental

ESCUELA ACADEMICO PROFESIONAL DE INGENIERIA INDUSTRIAL

CUESTIONARIO: PROPUESTA DE MEJORA DE LOS PROCESOS DE SELECCION Y NOMINA EN EL AREA DE
SERVICIOS COMPARTIDOS DE LA EMPRESA GRANA Y MONTERO.

CODIGO

Buen dia Sr(a), este cuestionario pretende recopilar informacidn acerca de los procesos de
seleccion y ndmina del personal de la empresa Grana y Montero.

I INFORMACION GENERAL

1.1. Sexo: M D F D 1.2. Edad: afios

PROPUESTA DE MEJORA DE LOS PROCESOS DE SELECCION Y NOMINA DEL PERSONAL DE LA
EMPRESA GRANA Y MONTERO, 2018.

A continuacidn, se presenta un total de 22 interrogantes respecto a la calidad del
servicio.

Marque con un aspa (X) cada item

Ne | iTEMS Si NO

SELECCION DE PERSONAL

1. Principio de seleccién

11 ¢El candidato dispone de caracteristica o habilidades adicionales aparte del
"7 | puesto al que postula?

12 ¢éSi en caso no es aceptado el candidato en la empresa, se le recomienda
""" | postular a otras empresas o cargos?

2 Proceso de seleccién
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¢La recepcidn de solicitudes se obtiene después del proceso de

2.1. ;
reclutamiento?
22 ¢El postulante muestra todas las cualidades que puede desempefiar con
™" | respecto al puesto que postula?
3 Técnicas de seleccion de personal
31 ¢éSe realiza situaciones reales a los candidatos, con el fin de ver tu actuar
"7 | ante tales casos?
Nomina del personal
4.1. éHubo reprocesos de pago?
4.2. |éSe registro correctamente la informacidn enviaba por el proyecto?
4.3, | ¢Se ejecuta todos los pagos en el tiempo establecido?
4.4. |iSe presento errores en el pago?
4.5. | ¢éSe recibid a tiempo la informacién?

Hemos terminado. Muchas gracias por tu colaboracién
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ANEXO 4 - FORMATO DE ENTREVISTA

Fecha:

Datos del evaluado

Nombre: Edad:

Cargo — Puesto

\ Guia de Entrevista:

Generales

Hacer revision de su experiencia laboral total

¢,Cuales han sido sus principales aportes a las empresas en las que ha trabajado?

¢ Cuales han sido los comentarios positivos y mejora que le han hecho sus jefes?

¢, Cuales de las actividades que realiza en su trabajo son las que hace con mas pasion?

¢, Cuales de las actividades que realiza en su trabajo son las que menos le gustan?

¢, Cuales son tus objetivos profesionales inmediatos y a largo plazo? ;Qué esta haciendo para
alcanzarlos?

¢ Qué expectativas tiene de la nueva posicién y de la empresa? ; Qué esta buscando?

¢ Estas practicando actualmente? ;Por qué realizarias un cambio? ¢ Por qué te interesa ingresar
a Grana y montero?

¢, Coémo esta compuesta tu familia?

¢, Qué haces en tus tiempos libres?

Competencias

Cuéntame acerca de alguna situacion dificil o compleja que haya sucedido recientemente, sea
en la universidad o en tu centro de practicas y que hayas resuelto con éxito. ¢ Qué sucedid
luego? ¢ Qué accién tomaste o qué hiciste ante eso? ; Cémo concluy6 esa situacion? —
Efectividad-

Relatame alguna situacion o experiencia exitosa, reciente.  Qué hiciste para lograrlo? § Cémo lo
hiciste? Logro personal — Efectividad-

Alguna vez tuviste que hacerte cargo de alguna tarea nueva o diferente a lo acostumbrado,
¢, Qué ocurrio? ¢ Qué acciones tomaste en esa situacion? ;Cual fue el resultado en esa
situacion? Adaptabilidad

Cuéntame acerca de algun error que hayas cometido. ¢ De qué se traté? ; Como te diste cuenta
del error? 4 Qué hiciste luego? ¢ Qué conclusiones puedes sacar de esa experiencia? -Gestion
Personal-
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ANEXO 5 — CUADRO DE EVALUACION

Niveles
Observacion

Experiencia Laboral

Conocimientos

Comportamiento en la entrevista

Actitud

Potencial de crecimiento

1 2 3

Niveles Rara vez aplicala [En ocasiones aplica [Frecuentemente aplica
competencia la competencia la competencia

Adaptabilidad

Efectividad

Gestion personal

\ Fortalezas Oportunidades de Mejora

Observaciones

1 2

Muy Mala Mala

Apreciacion final del candidato

Fuente: Elaboracion propia
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ANEXO 6: RESULTADOS FICHA DE OBSERVACION
Observacion al seleccionador
é¢Verifica y pone a prueba las

habilidades adicionales a parte
del puesto del candidato?

0%

33%
67%

regular Mbuena M muybuena

Se observo

e Mas de la mitad del area de seleccién de servicios compartidos verifica regularmente

las habilidades adicionales que presenta el candidato.

e Poco mas del 30% del area de seleccién de servicios compartidos verifica de manera

buena las habilidades adiciones que presenta el candidato.

e No se presentd una muy buena verificacion por parte del area de seleccion de

servicios compartidos al candidato.

é¢Después de ser rechazado el
candidato se le orienta para que
postule a otras empresas?
0%

y N

Se observo:

° Ningun candidato es orientado a postular a otras empresas en caso de ser

rechazado por parte del area de seleccion de servicios compartidos.
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éSe realiza simulaciones?

y

Se observo:
. El 10% del area de servicios compartidos realiza simulaciones.

o Mas del 80% del area de servicios compartidos no realiza simulaciones.

éVerifica correctamente los
datos del candidato?

regular Mbuena M muybuena

Se observo

o El 30% del area de seleccion de servicios compartidos verifica regularmente datos
el candidato.

o La mitad del personal del area de seleccion de servicios compartidos verifica de

manera buena datos el candidato.

o Poco mas del 10% del area de seleccion de servicios compartidos verifica de

manera muy buena datos el candidato.
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¢Realiza una correcta descripcidn
para el puesto?

‘

regular M buena M muy buena

Se observo

. El 30% del area de seleccion de servicios compartidos realiza una descripcion

regular para el puesto.

° La mitad del personal del area de seleccidon de servicios compartidos realiza una
descripcién realista y BUENA para el puesto.

. El 10% del area de seleccion de servicios compartidos realiza una descripcién

realista y MUY BUENA para el puesto.

Observacion al candidato

é¢Presentan la experiencia para el
cargo al que postulan ?

.

Se observo:
e EI30% de los candidatos no presentan la experiencia para el cargo al que postulan.

e EI60% de los candidatos si presentan la experiencia para el cargo al que postulan.
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¢Estan preparados para entrevistas
de selecciéon?

y

R

33%

regular M bueno M muy bueno

Se observo:

o El 30% de los candidatos se presenta regularmente preparado a las

entrevistas.
o El 30% de los candidatos se presenta bien preparado a las entrevistas.

o El 30% de los candidatos se presenta muy bien preparado a las entrevistas.

é¢Presentan documentos de
dudosa procedencia?

Se observo:

o El 30% de los candidatos si presentan documentos de dudosa

procedencia.

o ElI 60% de los candidatos no presentan documentos de dudosa

procedencia.
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ENTREVISTAS AL SELECCIONADOR

iTEMS

si

NO

¢ El candidato dispone de caracteristica o habilidades
adicionales aparte del puesto al que postula?

¢El candidato dispone de

caracteristica o habilidades
adicionales aparte del puesto al que
postula?

y

iTEMS

si

NO

¢ Sien caso no es aceptado el candidato en la empresa,
se le recomienda postular a otras empresas o cargos?

éSe realiza situaciones reales a los
candidatos,con el fin de ver tu actuar

ante tales casos?

y
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iTEMS S NO
¢, La recepcion de solicitudes se obtiene después del proceso de 3 3
reclutamiento?
éSe realiza situaciones reales a los
candidatos,con el fin de ver tu actuar
ante tales casos?
.

iTEMS si NO
¢ El postulante muestra todas las cualidades que puede 4 2

desempenar con respecto al puesto que postula?

¢El postulante muestra todas las
cualidades que puede
desempeiar con respecto al
puesto que postula?
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iITEMS Si NO
¢, Se realiza situaciones reales a los candidatos, con el fin de ver tu > 4
actuar ante tales casos?
éSe realiza situaciones reales a los
candidatos,con el fin de ver tu actuar
ante tales casos?

ENTREVISTAS A NOMINA

ITEMS Si NO
¢ Hubo reprocesos de pago? 2 4

reprocesos de pago?
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iITEMS Si NO

¢, Se registro correctamente la informacion enviada por el proyecto? 4 2

éSe registré correctamente la informacion
enviada por el proyecto?

iTEMS Si NO

¢, Se ejecuta todos los pagos en el tiempo establecido? 1 5

éSe ejecuta todas los pagos en el tiempo
establecido?
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iITEMS Sl NO

¢ Se presento errores en el pago? 3 3
éSe presentd errores en el pago ?

iTEMS si NO

¢, Se recibié a tiempo la informacion? 3 3

éSe recibio a tiempo la informacion ?
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