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Automatizacion

Candidato

Capacitar

Competencias

Colaborador

Curriculum

Descriptor de puesto

Diagrama de Gantt

GLOSARIO

Uso de tecnologia para realizar una accion sin

necesidad de personas.

Persona que pretende un cargo y que tiene la

posibilidad de ser seleccionado.

Facultar a una persona para hacer una tarea

especifica.

Conjunto de habilidades, conocimientos y aptitudes
gue debe poseer una persona para desempefar un

puesto de trabajo.

Persona que presta sus servicios a una empresa a

cambio de una remuneracion.

Resumen de formacion académica y laboral de una

persona que es plasmada en un documento.

Describir las funciones y responsabilidades que

conforman un puesto dentro de una empresa.

Herramienta que permite planificar las actividades de

una empresa.
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Evaluacioén

Inbound Recruiting

Inducciéon

Ing.

Marketing

Misidn

Organizacion

Perfil

Acronimo de Dominance, Influence, Stablility and
Compliance (dominancia, influencia, estabilidad y

cumplimiento).
Valoracion de una caracteristica especifica de una
persona en una prueba de alguna habilidad o

conocimiento.

Metodologia de reclutamiento que aplica a los

procesos de seleccion las estrategias de Marketing.
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una labor dentro de una empresa.

Abreviatura de la palabra ingeniero
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organizacion y del valor que aporta al publico.

Grupo estructurado de personas reunidas para

alcanzar cierta meta.

Conjunto de competencias que posee una persona

que opta a un puesto.



Puesto de trabajo

Prospecto

Reclutamiento

Rotacion de personal

SCADA

Social Recruiting

Talento humano

Técnica

Tercerizacion

Espacio o funciones que ocupa una persona en una

empresa.

Persona que pretende ser candidato a un puesto en

un proceso de seleccion.

Proceso de busqueda de candidatos adecuados para
atraerlos como colaboradores a la empresa.

Proceso en el que un colaborador de una empresa
deja su puesto y este es ocupado por otro

colaborador.

Acrénimo de Supervisory Control and Data Acquisition

(supervision, control y adquisicion de datos).

Metodologia de reclutamiento basada en plataformas

virtuales.

Conjunto de habilidades de los empleados que tiene

una empresa.

Recurso que se desarrolla en base a aprendizaje o
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Vision Propodsito que desea conseguir una empresay el sitio

donde le gustaria encontrarse en el futuro.
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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion tuvo como objetivo principal crear un
sistema de seleccidén, retencion y contratacibn para una empresa de
automatizacion en la ciudad de Guatemala, siendo esta una empresa que presta
servicios técnicos especializados y la calidad del servicio que ofrece depende del

talento humano contratado.

Se us6 un enfoque cualitativo, ya que se obtuvo la informacion por
entrevistas para recolectar datos, también se indagé sobre documentos y se
observé los procesos para la contratacion de personal. La investigacion se
desarroll6 de forma descriptiva, ya que se conocia la problematica y el objetivo
de la investigacién estaba definido, con un disefio no experimental, ya que los
datos fueron obtenidos a través de entrevistas o con documentos existentes

enfocados a la contratacion de personal.

Se encontré que la rotacion del personal en el puesto de ingeniero de
proyectos no se da solamente por el salario variable, sino que existen otras
causas que impactan en la permanencia de los colaboradores, como por ejemplo
limitado crecimiento dentro de la empresa, poco seguimiento a los colaboradores
o falta de una estructura definida para el puesto. Ademas, se encontré que hay

un perfil de colaborador que es preferible para impulsar la permanencia.
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA Y PREGUNTAS
ORIENTADORAS

o Contexto general

En la industria de fabricacion de todo el mundo, la automatizacion es una
parte importante para los sistemas de fabricacion. Para lograr una produccion
masiva, la mayor parte de las compafiias con volumenes altos de produccion
recurren a tercerizar los servicios de automatizacion con fabricantes de
maquinarias que suministran equipos completamente armados, ensamblados y
probados, pero siempre es necesario al instalarlos en las plantas de produccion

hacer una puesta en marcha y ajustes de dichos equipos.

En la actual industria guatemalteca, que es el enfoque de este documento,
en muchas ocasiones para la puesta en marcha o automatizacion de maquinas
o lineas de produccion se recurre a empresas locales que brindan mejor
disponibilidad, precio y atencion para soporte técnico de automatizacion, lo cual
puede generar ingresos considerablemente buenos y constantes a una empresa

guatemalteca.

Bajo este escenario, y por contraparte, en algunos casos, empresas han
contratado para el desarrollo de un proyecto a una empresa de automatizacion
local y, aunque se ha logrado el resultado, no se genera la confianza suficiente
para contratar nuevamente a la misma empresa local o se dan inconformidades,
lo cual impacta en pérdida de futuras oportunidades a la empresa que presta el

servicio.
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o Descripcion del problema

Un factor que impacta en la operacion de las empresas de automatizacion
es la alta rotacion del personal técnico, ya que de esto se originan muchos
problemas, iniciando por la curva de aprendizaje de un nuevo colaborador en el
departamento técnico, que es casi imposible eliminar debido al grado de
especializacion que se necesita. También la eficiencia de un colaborador es
mayor cuando este tiene mas recorrido dentro de la compafiia; por lo tanto, un
colaborador con menos tiempo en la empresa tendra menos eficiencia. Ademas
de esto, la experiencia del ingeniero de servicios que atiende a determinado
cliente es un factor fundamental para fidelizar a un cliente, lo cual genera un
impacto econémico importante, por lo cual la seleccion del talento humano en el
area de servicio no debe ser tomada a la ligera, sino, por el contrario, ser uno de
los mayores objetos de atencion, y posteriormente, habiendo contratado al

talento técnico adecuado, es importante generar un plan de retencion de este.

o Formulacién del problema

El problema que se plantea en este documento se desprende de la

pregunta principal:

¢,COmo se puede crear un plan de contrataciones mas efectivas que
garanticen la permanencia o retencion del talento humano en una empresa de

automatizacion en la ciudad de Guatemala?

Ademas, se plantean las preguntas secundarias:

o ¢De qué manera se puede retener al talento técnico en una

empresa de automatizacion?
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o ¢, COmo generar mayor confianza en los clientes garantizando un
mejor servicio con los técnicos contratados?

o) ¢De qué manera se puede lograr que los técnicos contratados
cumplan con el perfil necesario?

o ¢, Como mejorar las relaciones interpersonales de los técnicos con

el cliente y sus compafieros de trabajo?

o Delimitacion del problema

El presente trabajo se orienta a una pequefia empresa que ofrece servicios

técnicos en el area de automatizacion industrial en la ciudad de Guatemala.
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OBJETIVOS

General

Elaborar un plan de seleccion, contratacion y retencion del talento humano

para una empresa de automatizacién industrial en la ciudad de Guatemala.

Especificos

1. Estructurar el puesto técnico para que el personal encuentre un ambiente
laboral atractivo que le motive a permanecer en la empresa por un tiempo

indefinido.

2. Crear un sistema de seleccion que permita que el talento humano que se
contrate sea el adecuado para los puestos técnicos y que genere

confianza a los clientes de la compafiia.
3. Establecer un descriptor de puesto claro que de visibilidad correcta para
las personas que buscan una oportunidad laboral en la empresa y muestre

como fungir en el puesto técnico.

4. Elaborar un plan de inducciones y capacitaciones constantes que

transmita a los colaboradores el codigo de conduta y ética de la compafiia.
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RESUMEN DEL MARCO METODOLOGICO

Se presenta en esta seccidon la metodologia que se utiliz6 para la

realizacion de este documento.

. Caracteristicas del estudio

Este trabajo de investigacion tiene un enfoque cualitativo, ya que se
obtuvo la informacion por entrevistas individuales a los diferentes miembros de
la organizacion para recolectar datos de manera cualitativa. También se indago
sobre archivos que estaban registrados, lo cual no fueron muchos y como
siguiente paso se observo los procesos en la manera que se realizan actualmente

para la contratacién de personal y basado en esto generd un plan de mejora.

El alcance de esta investigacion es descriptivo, ya que se conocia la
problematica a la que se enfrentd y el objetivo de la investigacion estaba definido,
gue fue mejorar el talento humano y crear un plan de reclutamiento. Todo esto
se document6 y se realizd investigacion de las diferentes funciones de los
puestos, para crear un sistema que mejora la seleccion de personal y brinda

mayor permanencia del colaborador en el puesto técnico.

El disefio utilizado en este trabajo fue no experimental, ya que los datos
gue se necesitaron fueron obtenidos a través de entrevistas con los diferentes
departamentos de la empresa o con documentos existentes enfocados a la
contratacion de personal. Como se usaron técnicas para obtener informacién o

se hicieron entrevistas con los empleados en los diferentes puestos, la

XXI



informacion fue recabada de esta manera sin manipulacion alguna y sirvié para

crear un nuevo plan de contrataciones y retencién del talento humano.

. Unidad de analisis

La unidad de andlisis fue una compafiia dedicada a prestar servicios de

automatizacion en la ciudad de Guatemala, siendo su principal enfoco el proceso

de contrataciones, el cual se sabia que de momento no esta formalmente

estructurado; de este proceso se tuvieron las etapas para la seleccion y

contratacion de personal y una etapa mas en la que se determind la retencién del

talento técnico dentro de la empresa.

. Variables

Tabla 1.

Unidad de anélisis

Nombre de la

variable

Promedio de

permanencia

Fuentes de

reclutamiento

Convocados

Definicion teérica

Es el tiempo determinado en
afios que una persona
permanece en un puesto.

Son las instituciones de
donde se toma en cuenta
prospectos para formar
parte de la empresa en el
area técnica.

Son los prospectos para
tomar en cuenta para el
proceso de contratacion y
que muestran interés en
formar parte del talento
humano en la empresa.
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Definiciéon operativa

Ese es el registro de tiempo
actual promedio que los
empleados en el puesto
técnico han permanecido
dentro de la empresa.

Son las diferentes fuentes
donde se realizan las
convocatorias al existir una
plaza vacante

Es a quienes se les toma en
cuenta para incluirlos dentro
del proceso de contratacion y

que cumplen con los
requisitos  basicos  para
considerarlos como

competentes inicialmente.

Indicador

Cantidad de

afios

Cantidad de

instituciones

Cantidad de

personas



Continuacion de la tabla 1.

Nombre de la

; Definicion teérica Definiciéon operativa Indicador
variable

Uso de una matriz de decision
En base a un método de en la que se evalla
) evaluacién se determina un objetivamente a todos los obtenido
Puntaje valor en base a una escala prospectos, para garantizar
de rango que se determina que todos cuenten con un
con un minimo y maximo. mismo método de de decisidn

comparacion.

Porcentaje

con matriz

Nota. Detalle de las variables de estudio que se postularon. Elaboracion propia, realizado con
Excel.

. Fases del estudio

A continuacion, se describen las fases en las cuales se dice el desarrollo

de este trabajo:

Esta primera etapa consistio en recabar toda la documentacion posible
sobre el proceso de contratacion actual. Luego se entrevisto a los empleados que
tienen la misma plaza de ingeniero de automatizacion de proyectos. Se hizo uso
de la informacion para evaluar y sugerir, de ser necesario, nuevas fuentes de
reclutamiento y técnicas para la atraccién del talento humano. Se elaboraron
evaluaciones para filtrar prospectos segun las competencias de interés de la
compafia. Posteriormente, se establecieron diferentes ponderaciones de las
pruebas que se realizaron a los prospectos que optaron por el puesto de
ingeniero de proyectos. Luego se desarroll6 un plan de inducciones y
capacitaciones. Deberan ser constantes y periddicas. Se definieron indicadores
para la evaluacion de la persona que esta desempefiando el puesto de ingeniero

de proyectos. Se cred un plan de seguimiento, similar a un plan de capacitacion
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o induccion, en el que periddicamente se pide una retroalimentacion del

colaborador.
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INTRODUCCION

En la actualidad es importante tener un manejo eficiente del talento
humano que permita disponer del mejor personal para la institucion en la que se
labore. Para esto es importante tener un sistema de seleccion y reclutamiento
adecuado, tomando en cuenta los objetivos estratégicos de la empresa para la

que se esta reclutando.

El enfoque del presente documento es brindar a las compafiias de
servicios una guia que les permita contratar a personas que se sientan bien con
el puesto que desempefian y exponer un sistema de seleccion adecuado que
permita atraer y retener al talento humano idoneo, sobre todo cuando el enfoque

es un puesto netamente técnico, para lograr con ello una contratacion efectiva.

Este trabajo consiste en la implementacién de un sistema que ayuda a
retener al personal técnico que labora en una empresa de automatizacion
industrial en la ciudad de Guatemala. Esta empresa presta sus servicios a
fabricas de produccion dentro y fuera de la ciudad de Guatemala y esta
conformada por cuatro departamentos que son administracién, taller, ingenieria
y ventas. El departamento mas grande es el departamento de ingenieria, donde
estd ubicado el puesto de interés, el cual es el de Ingeniero de proyectos.
Generalmente la empresa tiene entre 6 y 10 personas que tienen este mismo

perfil de puesto.

La razon de este documento fue establecer un sistema que reduzca la
rotacion de los colaboradores en el puesto de ingeniero de proyectos, ya que la

rotacion es bastante alta y no se ha logrado mantener al mismo grupo de
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colaboradores durante un tiempo estable, lo cual afecta los resultados y la
rentabilidad de la empresa. Esta rotacion ha sido por despido o por renuncia en

busca de una mejor oportunidad laboral.

Para el informe de esta investigacion se presenta cuatro capitulos los

cuales estan conformados de la siguiente manera:

En el capitulo uno se presenta el marco teorico, en el cual se sustenta la
investigacion con informacion tedrica sobre la gestién de los recursos humanos,

incluyendo procesos de seleccion, contratacion, induccion y retencion.

En el capitulo dos se desarrolla la investigacion enfocada en el proceso de
contratacion actual y se establece un proceso integral desde la seleccién de
personal hasta la retencién de este, con el objetivo de reducir la alta rotacion

actual del puesto nombrado Ingeniero de Proyectos.
En el capitulo tres se presentan los resultados del trabajo de investigacion,
respecto a los objetivos especificos, que se plantearon al inicio de la investigacion

y el cumplimiento de estos.

En el capitulo cuatro se realiz6 la discusién de resultados obtenidos de

forma descriptiva, explicando el cumplimiento de los objetivos que se plantearon.

XXVI



1. MARCO TEORICO

1.1. Sistemas de reclutamiento

Para muchas compairiias en diferentes paises del mundo la contratacion
de un nuevo colaborador puede ser un reto. Cuando se tienen pocas técnicas de
contratacibn o en algunos casos ninguna, para algunas compafias la
contratacion simplemente se convierte en un sistema de prueba y error, en el que
si el colaborador contratado no cumplio las expectativas luego de unos meses se
prescinde de sus servicios y se prueba con otra persona que tal vez pueda

cumplir con las funciones que se necesitan.

Durante décadas, los sistemas de contratacion han evolucionado y en la
actualidad existen nuevas técnicas de contratacion que permiten tener sistemas
de reclutamiento y contratacion que ayudan a ser mas concisos y efectivos. Asi
lo menciona Mauricio Mascetti diciendo que “desde que en la década de los 70
se empez6 a utilizar el término Administracion de Recursos Humanos, la

evolucion de este departamento ha sido constante”(Mascetti, 2015, p. 1).

Aunque muchas veces los departamentos de talento humano son
menospreciados, el recurso humano en las compafiias es uno de los valores méas
valiosos con los que cuenta; por esta razdn inclusive existen compafias que se
dedican a la busqueda de prospectos para puestos de trabajo y la ubicacion en
compafias que estan buscando el talento adecuado para ocupar una plaza

vacante.



Oscar Pérez en su publicacion afirma que “suele resultar frustrante ver
como un nuevo empleado no resulta ser lo que parecia en su curriculum o
durante la entrevista” (Pérez, 2019, p. 1). De manera muy equivocada, muchas
compafiias presumen que es suficiente solamente con ver un curriculum que
cumpla con las caracteristicas 0 requisitos que se esperan para hacer una
contratacion exitosa. Esto confirma que contratar una nueva persona solamente
con revisar un curriculum y hacer una entrevista es un método equivocado para
la contratacién de un nuevo colaborador y que se pierda valiosa informacién que

luego repercutird en una contratacion inadecuada.

Los sistemas de contratacion en la actualidad han evolucionado, en
conjunto con otras areas de las compafiias, y ahora existen técnicas de
contratacion que en épocas anteriores jamas se pensaron, desde la convocacion,

seleccién, evaluacion y contratacion.

Algunas de las técnicas de reclutamiento que se ven en la actualidad se

describen a continuacion.

1.1.1. Técnica de analisis de curriculum y entrevista

Esta técnica es una de las mas conocidas y comunes; inclusive es
probable que la mayoria de la gente que se ha contratado haya sido bajo este
esquema. Esta técnica se usa mucho en la actualidad, pero ha sufrido algunos
cambios tecnologicos, desde la publicacion de la plaza vacante, la recepcion de

curriculum digital, la entrevista y confirmacién en modo virtual.

En esta técnica, los candidatos que estan aplicando a una plaza deben

enfocarse mucho en una buena elaboracion de curriculum, que tenga un buen



disefio, que permita darse a conocer de manera resumida y enfatice aspectos

importantes que generen interés en la parte contratante.

Si el curriculum llama la atencion de la parte contratante, entonces el
prospecto a ocupar el puesto sera convocado a una entrevista. En esta entrevista
es de suma importancia las preguntas que se realicen al candidato; se
recomienda mucho que se tenga ya las preguntas estructuradas, inclusive con
posibles respuestas deseables del candidato que cumpla el perfil que se esta
buscando. Esto concuerda con lo que dice “Desarrollar una buena seleccion de
preguntas es clave para una parte del proceso de seleccién, ya que ayudan a
descubrir los principales detalles sobre fortalezas, debilidades y personalidad de
un candidato” (Half, 2021, p. 1).

Por parte del candidato es importante que tenga una presentacion
adecuada acorde al puesto al que aplica y que pueda expresar con facilidad y
firmeza sus habilidades y aptitudes.

Aungue es notorio que en una entrevista no se conoce completamente a
una persona, si dard una buena referencia. Es importante resaltar que esta
técnica no ha pasado de moda o se ha vuelto obsoleta, mas bien se ha
actualizado o complementado a otras técnicas de seleccién y contratacion, ya
gue esta técnica permite un conocimiento inicial del candidato de manera muy

rapida y en la entrevista se puede evaluar la personalidad de un individuo.
1.1.2. Técnica inbound recruiting
Esta técnica de seleccion se enfoca en generar marketing de la compaifiia.

Esto se ve con empresas de gran tamafio o compafias multinacionales, donde

se posiciona la marca en la compafia para generar cierta afinidad con los



candidatos que van a ser convocados y se genera el deseo laboral en esa
compainiia, que ya esta muy bien posicionada como un lugar de trabajo deseable.
Esta técnica “es una nueva estrategia enfocada en las necesidades de las
personas. Busca ofrecer una experiencia 6ptima al candidato, durante el proceso

de selecciéon” (Puig, 2021, p. 5).

Una de las ventajas de esta técnica es que no se invierte en buscar fuentes
de reclutamiento, sino que los candidatos se veran atraidos a buscar una
oportunidad laboral dentro de la compafia, ya que la promocion atrae a los

candidatos a formar parte de la organizacion.

1.1.3. Técnica de social recruiting

Esta técnica se enfoca en medios de contratacion a través de plataformas
virtuales, “El social recruiting tiene como objetivo atraer talento desde las redes
sociales” (Hernandez, 2021, p. 1). El candidato publica su perfil y experiencia en
alguna plataforma virtual a la que muchas personas pueden acceder para

observar su perfil y asi evaluarlo para un primer acercamiento.

En algunas de estas plataformas se puede subir el curriculum,
competencias, experiencia laboral, formacion académica, trayectoria laboral o
incluso interactuar con el candidato. Con esta técnica se busca ampliar las
fuentes de reclutamiento atrayendo a través de plataformas web; entre estas las
mas conocidas que se pueden mencionar son LinkedIn, Facebook, Twitter, foros

0 blogs de empleo.

Una de las ventajas que tiene esta técnica es que aprovecha que las

personas estan cada dia mas relacionadas con la tecnologia y la promocion por



redes sociales, y asi como se promociona una marca, se pueden promocionar

ofertas laborales o una persona promocionar sus servicios para ser contratada.

1.1.4. Técnica de seleccion en grupo

Esa técnica tal vez no sea muy novedosa, pero es bastante diferente a las
anteriormente expuestas. Se basa en monitorear el comportamiento de una
persona relacionandose con otras en un grupo de trabajo; generalmente se cita
a todos los candidatos que estan aplicando para obtener un puesto y reunidos se
les presenta algun problema a solucionar y se pide que en conjunto o
individualmente se encuentre una solucién, se estructure y se presente la

solucién planteada.

El objetivo principal de esta técnica es evaluar cada uno de los candidatos,
trabajando en equipo, en la situacion que se les ha formulado y ver la manera en
que la abordan, la reaccion para resolver un problema bajo una presion real y

calificar su comportamiento.

1.2. Situacion actual de la empresa

La empresa sobre la cual se realiza el presente trabajo es una compaifiia
gue se clasifica dentro de las pequefias empresas en Guatemala, con un giro de
negocio netamente técnico y una segmentacion de mercado bien marcada.
Siendo una pequefia empresa, unicamente cuenta con los departamentos de
administracion, ventas, ingenieria y taller. Este tipo de empresa generalmente no
tiene departamentos de gestion del talento humano, por lo que esta
responsabilidad es delegada en algan miembro de la compafiia como una funcién
secundaria, por lo cual hay una gran area de oportunidad y mejora que podria

impactar en la productividad de la compaifiia. A continuacién, se exponen algunas



caracteristicas de la empresa para entender mejor su historia, objetivos y

situacion actual.
1.2.1. Resefia
Es una empresa dedicada a la automatizacion de maquinas en el
segmento de industria; tiene aproximadamente 20 afios de experiencia en varios

paises de Centroamérica.

1.2.2. Valores

o Optimizacion de recursos
o Calidad
o Profesionalismo
o Compromiso
1.2.3. Servicios que realiza

Los servicios principales que ofrece la compafia son los siguientes:

o Ensamble de tableros eléctricos.
o Implementacion de sistemas de servomotores.
o Aplicaciones de automatizacion con controladores programables, control

de movimiento e interfaces hombre-maquina.

o Controles de proceso centralizados con manejo de recetas.

o Bases de datos historicas y gestion de reportes para datos de produccion
y servicios.

o Asesoria para configurar equipos de control e instrumentacion.

o Soporte para arranque de sistemas de automatizacion.
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1.2.4. Necesidades actuales

Se hizo una observacion del estado actual de la compafiia, entendiendo
que no existe un departamento de gestion del talento humano, y claramente se
ven algunas necesidades muy marcadas y otras que, aunque no se logran ver a
simple vista indirectamente genera repercusiones en el sistema interno de la
compafia y también en la interaccion con los clientes de la compaiiia, lo cual

genera impacto en los ingresos anuales de esta.

A continuacién, se detalla lo observado: No hay un proceso interno para
reclutamiento, tampoco existe un sistema de induccion inicial, no hay un sistema
de capacitacion continua, la responsabilidad de administracién del personal no
esta claramente definida, hay pocos manuales de procedimientos y nula difusién
de estos, no existe un sistema de descriptores puesto, ni hay documentos que

establezcan las responsabilidades y los beneficios del puesto técnico.

1.3. Procesos de reclutamiento

La seleccion del personal es un proceso muy importante para una
compafiia, asi como tener un sistema de reclutamiento, porque sin el talento

humano necesario las compafias no obtienen los resultados esperados.

Dentro de la planificacién estratégica, las empresas deben incluir el
proceso de seleccion de colaboradores. Usualmente, los departamentos de
recursos humanos son los responsables de realizarlo; sin embargo, existen
muchas empresas en que no hay un departamento de recursos humanos, por lo
que el reclutamiento recae en los lideres del departamento que necesita de

nuevos colaboradores, lo cual no en todos devuelve resultados efectivos.



1.3.1. Fuentes de reclutamiento

A continuacion, se presentan las fuentes de reclutamiento mas comunes
que utilizan las compafiias para atraer el talento humano, independientemente

del giro de negocio de estas.

1.3.1.1. Reclutamiento interno

Es cuando una empresa busca ocupar un puesto vacante con el mismo
personal ya contratado; en este esquema se reubica a una persona que ya labora

para la empresa para llenar el puesto que quedo libre.

Cuando se inicia el proceso de reclutamiento, se debiera iniciar
internamente, como lo dice Villela: “El reclutamiento tal vez haga pensar en
agencias de empleo y anuncios clasificados, pero los empleados actuales
muchas veces son la mejor fuente de nuevos candidatos” (Villela, 2004, p. 36).

o Ventajas

Una de las ventajas que debiera de ser llamativa para una compaiiia la
menciona Chapas: “es mas econdmico para la institucion, pues evita gastos

publicitarios o empresas que se dedican al reclutamiento” (Chapas, 2006, p. 59).

o Da mas confianza y seguridad de que podra desempefiar las
funciones del puesto.

o Se conoce el perfil del empleado y sus habilidades.

o No es necesario ponerlo a prueba o transmitir las inducciones
basicas de las normativas de la compaiiia.

o Fomenta competencia sana entre quienes aspiran al puesto.



o Motiva a quienes aspiran a merecer el puesto.

Ademas, cuando se utiliza reclutamiento interno Chapas habla de otro
beneficio “Los ascensos de empleados internos aumentan su compromiso y
ofrecen a los gerentes una perspectiva de largo plazo cuando toman sus
decisiones” (Villela, 2004, p. 36).

o Desventajas

o Puede generar conflictos de intereses entre los colaboradores que
aplican al puesto.

o) No se atrae nuevo talento a la compainia.

Por ultimo, se cita uno de los aspectos que probablemente generan mas
rotaciéon cuando no se utiliza reclutamiento interno que es “cuando la institucién
no ofrece oportunidades de progreso en el momento adecuado, corre el riesgo
de frustrar a los empleados en sus metas, originando conformismo” (Salazar,
2011, p. 10).

1.3.1.2. Reclutamiento externo

Cuando hay una plaza vacante, se buscan candidatos que no pertenecen
a la compafia, buscando talento humano afuera, atrayendo por medios de
reclutamiento o como lo dice nuevamente Salazar “el reclutamiento externo
incide sobre los candidatos reales o potenciales, disponibles o empleados en

otras organizaciones” (Salazar, 2011, p. 10).



) Ventajas

o Incluye talento humano nuevo y fresco a la compafia.
o Aporta nuevas ideas y perspectivas de soluciones a la compafiia.
o Si se elige bien una compafiia de reclutamiento se aprovechara el

costo, y no sera en gasto sino una inversion.

o Desventajas

o No se puede conocer completamente el perfil del prospecto que

luego sera contratado.

o Requiere mas inversion de tiempo respecto al reclutamiento interno.
o Requiere mas inversion econémica para el reclutamiento.
1.3.2. Técnicas de seleccion

Hablando sobre las técnicas de seleccion Salazar dice que “para que una
institucion cumpla con las metas trazadas y logre satisfacer las necesidades, es
necesario que cuente con un buen recurso humano y a la vez darle la importancia

que se merece” (Salazar, 2011, p. 22).

La razon de usar un sistema de seleccion es hacer un comparativo de las
caracteristicas, habilidades y aptitudes de un candidato a ocupar un puesto
dentro de la compaiiia. La manera en que se logra esto es sistematizando, de
manera que se estandarice el proceso de seleccion, para tener resultados
objetivos y un comparativo real entre cada candidato que esta aplicando a ocupar

el puesto vacante.
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Con la informacion que recopila el sistema de seleccion debe realizarse
un método para la toma de decision. Los factores que seran importantes para
esta toma de decision dependeran de los intereses de cada compafiia. Para una
compafiia netamente técnica, las habilidades técnicas son fundamentales, pero
no se debe dar menos importancia a aspectos actitudinales como liderazgo,

trabajo en equipo, relaciones interpersonales y buena presentacion.

Aungue se puede presumir que la seleccion del personal no impacta en la

economia de la empresa, Villeda afirma que:

Es importante porque el reclutamiento y la contratacion de empleados
representan mucho dinero, cuando se toman en cuenta los costos de la
basqueda, el tiempo de las entrevistas, la comprobacion de las referencias

y los gastos de viajes y traslados. (Villela, 2004, p. 40)

1.3.2.1. Pruebas de conocimientos

El objetivo de estas pruebas es evaluar los conocimientos y capacidades
del prospecto. Vanessa Alvarez menciona que es imprescindible realizar este tipo
de pruebas para obtener un puesto de trabajo, ya que “las pruebas de
conocimiento miden el dominio de los candidatos sobre un &rea de conocimiento
tedrico o practico que resulta imprescindible para el puesto de trabajo y que, se
incluyen en el perfil técnico de seleccion” (Alvarez, 2020, p. 1). Por lo tanto, se
debe tomar en consideracion no sélo una capacidad sino un conjunto de

conocimientos y capacidades segun el perfil técnico que se desea contratar.

La manera en que se realizan las pruebas de conocimientos puede ser

muy variada, segun el objetivo que se busca. En algunos casos pueden ser
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pruebas practicas, en otros casos pruebas escritas o inclusive pruebas verbales,
pero es fundamental que el enfoque sea indagar de manera directa en el
conocimiento técnico del candidato al puesto y obtener un resultado medible y
comparable de cada prueba.

1.3.2.2. Pruebas psicométricas

“Una prueba psicométrica es una herramienta que permite analizar, de
forma cualitativa y objetiva tu comportamiento como candidato” segun
(Zelayaran, 2018, p. 1). Por eso es tan importante realizar este tipo pruebas, para
medir comportamientos de manera objetiva. Ademas, Zelayaran argumenta
sobre una mala contratacién “puede costarle a la empresa hasta un 30 % del
salario anual del empleado, una manera de prevenir esa situacion es apoyarse
en las pruebas psicométricas, las cuales mostraran rasgos que no se identifican

facilmente en una entrevista (Zelayaran, 2018, p. 2)".

Generalmente este tipo de pruebas psicométricas las debe realizar una
persona que tenga estudios psicoldgicos, tanto para la elaboracion de estas
como para el andlisis de resultados. “En las pruebas psicométricas se realizaran
dos tipos de exdmenes, el de inteligencia, que basicamente debe de ser
desarrollado en base a los conocimientos que debe tener la persona
dependiendo del puesto que desea ocupar dentro de la Empresa” (Chapas, 2006,
p. 73).

Por otra parte, Blanca Salazar agrega que las pruebas psicométricas
forman parte de la evaluacién del perfil de puesto diciendo que “el logro de unir
determinadas caracteristicas que debe tener una persona para cada puesto de
trabajo se le llama perfil de puesto de trabajo y son evaluadas en las entrevistas

y pruebas psicométricas del proceso de seleccion” (Salazar, 2011, p. 45).
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1.3.2.3. Pruebas de personalidad

En la prueba de personalidad se analiza el temperamento y caracter de un
individuo. Esta prueba de personalidad ha ido evolucionando también con los
estudios psicolégicos nuevos, algunas de esas pruebas son muy famosas como
el sistema DISC desarrollado por William Marston, “que son las siglas de los
cuatro tipos de comportamiento que podemos tener: dominio, Influencia,
Sumisioén y Conformidad a normas” segun (Jericé, 2016, p. 4), esta prueba mide
comportamiento de una persona con base a una serie de preguntas para poder

ubicarlo en uno de cuatro cuadrantes.

Por otra parte, el caracter se mide con otras series de pruebas diferentes
donde se ven rasgos mas orientados a la estabilidad emocional; aca se puede
mencionar una de las conocidas pruebas que se hacen con manchas de tinta y
se preguntaba a la persona la imagen que ve en esta, para analizar su caracter.

Este analisis lo realiza un psicologo calificado.

La razén de hacer esta evaluacion es determinar en una persona rasgos
como estabilidad emocional, responsabilidad, amabilidad, extraversion y apertura

a la experiencia.

1.3.2.4. Entrevista de seleccidén

En un proceso de seleccion, la entrevista que se realiza al candidato es
uno de los factores mas importantes para la decisién de contratacién. En algunos
casos no se hace una sola entrevista sino una serie de entrevistas con diferentes
colaboradores que son jefes, supervisores u otros puestos que se relacionan con

el puesto a ocupar. Aunque sea una serie de entrevistas, es fundamental que el
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jefe inmediato entreviste a los candidatos al puesto, ya que la relacion laboral

sera directamente con esta persona.

Una de las técnicas utilizadas en una entrevista es repetir la misma
pregunta de maneras diferentes, eso lo recomienda Lucia Castro cuando dice
gue “hacer un seguimiento de las entrevistas permitira contrastar la informacion
y comprobar que la informacién aportada por el entrevistado es sélida” (Castro,
2021, p. 10).

1.4. Base del sistema reclutamiento

Para establecer un sistema de reclutamiento efectivo es importante definir
bases que lo respalden, Sisternas afirma que “encontrar y retener a empleados
con talento es todo un reto para los departamentos de recursos humanos”
(Sisternas, 2021, p. 1). es esto se debe proponer bases firmes para la
implementacion de un sistema eficaz. El objetivo de este sistema debe ser lograr
mayor retencion del talento humano, pero también encontrar a los candidatos
mas aptos para el puesto y que cumplan con el perfil deseado y a su vez lograr
que los posibles candidatos para un puesto técnico estén debidamente
informados de los beneficios y responsabilidades que recibiran al formar parte de

la compaiiia.

Las bases principales para este sistema mencionado se describen a

continuacion.
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1.4.1. Descriptor de puesto

Se debe disefiar un descriptor de puesto que exponga las funciones,
competencias, responsabilidades y beneficios para el puesto que un candidato

esta aplicando.

Algunas caracteristicas que debe tener un descriptor de puestos son las

siguientes:

o Ser claro. “La descripcion del puesto debe exponer el trabajo del puesto
tan precisamente que las obligaciones del trabajo queden claras, sin tener

gue referirse a las descripciones de otros puestos” (Villela, 2004, p. 35).

o Ser especifico. “Mientras mas especifico sea el mismo, mas efectivo sera

para contar con la persona idénea para el puesto” (Pérez, 2021, p. 5).

o Ser breve. Se debe ser directo y conciso para no aturdir al lector con

muchas palabras.
1.4.2. Fuentes de reclutamiento
Es importante estar actualizado e informado de diferentes fuentes de
posibles candidatos que cumplan el perfil de puesto que se quiere ocupar, entre
mayor cantidad de fuentes haya mayor diversidad de candidatos se obtendran.
Algunas de las fuentes que se puede encontrar son compafias que

realizan funciones similares a la compafia donde se busca llenar la plaza

vacante, algunas otras pueden ser instituciones educativas de formacion
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tecnoldgicay en algunos otros casos podria ser personas que trabajan de manera

independiente y que buscan una oportunidad laboral.

1.4.3. Preseleccion de candidatos

En esta etapa, ya se tiene un descriptor de puesto y se ha lanzado
convocatoria a las fuentes de talento correctas. Lo siguiente es hacer una
preseleccion de los prospectos para evaluar Unicamente a quienes llenan los
requisitos basicos. Aqui se revisan documentos y caracteristicas del prospecto,

para determinar si se incluird dentro del proceso de seleccién.

Cuando se esté haciendo la preseleccion de candidatos se debe tomar en
cuenta diferentes instituciones o compafias, entre mas fuentes de reclutamiento
haya se lograra mayor diversidad de candidatos. Los candidatos seran
preevaluados con el fin de determinar si cumplen con los requisitos basicos y si
vale la pena invertir tiempo en el proceso que vendra después que es el proceso
de evaluacion, ya que si se evalla a todo el que esta interesado se estara

invirtiendo recursos sin un parametro de medicion.

1.4.4. Evaluacién de candidatos

Una vez confirmada la convocatoria de los diferentes candidatos se les
debe citar para evaluacién, aca se hacen las pruebas mencionadas en secciones
anteriores y ademas de esto el punto principal de esta etapa es la calificacion de
las pruebas para hacer una matriz de decisibn que permita comparar las
calificaciones de los candidatos, esto se debe hacer de forma sisteméatica para

gue sea objetivo e imparcial.
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Cabe mencionar que el sistema de evaluacidén no es la toma de decision
final sino solamente es la medida comparativa de los resultados de las pruebas
realizadas entre todos los candidatos convocados y evaluados, lo cual se vuelve
una herramienta para la toma de decision final méas no la regla para decidir.

1.45. Decision de contratacion

Una vez que se tiene una herramienta que arroja resultados de las
evaluaciones, independientemente de la herramienta que se use, es
recomendable hacer una entrevista en modalidad virtual o presencial. Esta
entrevista se recomienda que sea realizada por el jefe inmediato para evaluar
aspectos de las funciones que realizara el nuevo colaborador y, por ultimo, el
departamento de recursos humanos, apoyado de las evaluaciones y el jefe
superior deben de tomar la ultima decision, la cual finalmente sera trasladada al
candidato al puesto y conversados los ultimos detalles de su contratacion, asi

como inquietudes o negociacion, si es necesaria.

1.4.6. Incorporacion a la compafiia

Una vez confirmado el candidato en el puesto técnico, se debe entregar
un plan de induccion inmediata y capacitaciones continuas, las cuales refuerzan

aspectos detallados en el descriptor de puesto con el cual fue contratado.

En este sistema de incorporacion se deben reforzar las responsabilidades,
las funciones, las relaciones con el personal interno, las relaciones con agentes
externos a la empresa, los indicadores bajo los cuales es medido su desempefio
y competencias que se espera del empleado. Esto se recomienda que sea

complementado por encuestas de retroalimentacion para conocer el grado de
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satisfaccion, expectativas dentro de la compaiiia u otra observacion que tenga el

nuevo colaborador del puesto que esta desempefiando.
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2. DESARROLLO DE LA INVESTIGACION

En esta primera etapa se recab6 documentos existentes relacionados al
proceso de contratacion actual. Con esto se entendi6 la situacion actual de la
companiia, se busco si existen fuentes de contratacidon conocidas, si existen
evaluaciones para filtrado de prospectos, quién es el responsable de las
contrataciones, el tiempo de permanencia promedio del personal actualmente
contratado, histéricos de permanencia de personas en el puesto técnico que se

analizé y qué metodologia se usa para toma de decision.

En la segunda etapa se encuestd a los empleados que tienen la misma
plaza de ingeniero de automatizacién de proyectos, para entender los roles que
ellos ocupan, las funciones, responsabilidades, horarios, beneficios vy
prestaciones. También se entrevisto al jefe de departamento y jefe administrativo
para evaluar los criterios de ambas partes y con esto establecié un descriptor de

puesto con informacién mas correcta y actualizada.

Para la tercera fase se hizo uso de la informacion recabada para evaluar
y sugerir, de ser necesario, nuevas fuentes de reclutamiento y técnicas para
atraccion del talento humano adecuado, en esta fase también se propuso un
sistema de seleccion en el que la evaluacion es lo mas objetiva posible y se
incluyeron los criterios de toma de decisién de los diferentes jefes de area
involucrados. El proceso de seleccion propuesto fue evaluado también con el jefe

de area para asegurar que el proceso sea viable, factible y util.

En la cuarta fase se crearon evaluaciones de competencias para los

prospectos en el proceso de seleccion, lo cual es el factor principal de decision
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para la persona que serd contratada. Se realizan pruebas técnicas
personalizadas con enfoque de automatizacion de maquinas, pruebas enfocadas
en relaciones interpersonales y pruebas psicolégicas para determinar el

temperamento.

Para la quinta fase se establecieron diferentes ponderaciones de las
pruebas que se realizaron para prospectos que optan por el puesto de ingeniero
de proyectos. A cada puntaje de las evaluaciones se le asigné una ponderacion
en una matriz de decisidén y se incluyé la ponderacion obtenida en la entrevista
con el jefe inmediato para tener una ponderacion total como la herramienta

principal para la toma de decision para el puesto técnico.

En la sexta fase, el enfoque fue establecer un sistema para el
reclutamiento y seleccién de personal que genere un plan de induccién para las
funciones del puesto, capacitacion de las tareas a realizar y de los procedimientos
internos de la compafiia. Estas inducciones y capacitaciones se establecen de
manera periédica con el objetivo de que la persona que es contratada

permanezca el mayor tiempo posible en el puesto técnico.

Para la séptima fase, se definieron indicadores para la evaluacion de la
persona que desempefa el puesto de ingeniero de proyectos, con base a los
indicadores que se mostraron en el descriptor del puesto al momento de la
contratacion. Estos indicadores se definieron con fines financieros, de relacion
con los clientes, eficacia en ejecucion de trabajos y gestiones internas. Los
indicadores son usados para evaluar aumentos salariales, optar a escalar de

puesto y bonificaciones de cierre de afio.

La ultima fase se establecio como seguimiento al colaborador realizando

una encuesta trimestral obteniendo retroalimentacion del empleado. Con esto se
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conoce si las expectativas laborales con las que se contrat6 a la persona se estan
cumpliendo, si los beneficios se plantearon de la manera adecuada y si las
responsabilidades del puesto han cambiado respecto a su expectativa. Para esto
se cre0 un cuestionario que llenaron todos los empleados que ocupan el mismo

puesto.
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3. PRESENTACION DE RESULTADOS

En este capitulo se muestran los resultados que se obtuvieron de la
investigacion realizada; estos resultados corresponden a los objetivos que se

propusieron inicialmente.

3.1. Objetivo 1: estructurar un puesto técnico para que el personal
encuentre un ambiente atractivo y que le sea atractivo permanecer

en la empresa un tiempo indefinido.

Se tuvieron a la vista documentos relacionados al proceso de contratacion
actual, asi como documentacion de la permanencia de los colaboradores antes
de su egreso de la empresa, siendo el tiempo de permanencia promedio del
personal 4.67 afios aproximadamente. Esta informacion es referente a datos de

los ultimos 8 afnos.

Figura 1.

Tiempo de permanencia de colaboradores en la empresa

PERMANENCIA DE COLABORADORES EN ANOS
10

o N OB O
w
w
w

2014 2014 2015 2015 2016 2017 2019 2019 2020 2020 2022 2022

Nota. Andlisis estadistico del tiempo de permanencia de los colaboradores en la empresa durante

el periodo 2,014 a 2,022. Elaboracion propia, realizado con Excel.
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No se encontr6 una estadistica con registros del motivo por el cual los
colaboradores han salido de la empresa. Tampoco habia un registro
documentado de la cantidad de colaboradores que han salido de la empresa. Se
buscaron documentos de contratacion de cada uno de los empleados, asi como
el finiquito de labores, y con esta informacién se hizo un analisis de la cantidad

de colaboradores que dejaron la empresa en los ultimos 8 afios.

Figura 2.

Cantidad de colaboradores que dejaron la empresa

CANTIDAD DE COLABORADORES EGRESADOS PORANO
2 2 2 2 2

0 0

2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021 2022

Nota. Estadistica de la cantidad de colaboradores que dejaron la empresa por afio, durante el

periodo 2,014 a 2,022. Elaboracién propia, realizado con Excel.

Ademads, se agrega al andlisis informacion obtenida de Illamadas
telefénicas con los excolaboradores que dejaron la empresa en los ultimos 8
afos, esto con la ayuda de la empresa que proporcioné los nimeros de teléfono
para contactar a cada uno. Esta informacion se complementa con un andlisis de
las causas mas comunes por las cuales los colaboradores han dejado la

empresa. Siendo las mas comunes las mostradas en la tabla siguiente.
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Tabla 2.

Causas de desercion de colaboradores

Causa Recurrencia Porcentaje
Oportunidad laboral 8 66.67 %
Despido 2 16.67 %
Emprendimiento 1 8.33 %
Fallecimiento 1 8.33%
Total 12 100.00 %

Nota. Distribucién de causas por las cuales hubo desercién de colaboradores durante el periodo

2,014 a 2,022. Elaboracién propia, realizado con Excel.

Se entrevistd a nueve excolaboradores que dejaron la empresa por
decision propia, con el objetivo de conocer el motivo principal que los impulsé a
dejar la empresa y buscar otra oportunidad laboral o realizar un emprendimiento.

A continuacion, se presentan las causas mencionadas:

o Salario poco competitivo: el salario se compone de un sueldo base fijo y
bonificaciones por trabajos, en épocas donde el trabajo es constante el
sueldo se puede duplicar o triplicar respecto al monto de la base fija, por
contraparte en épocas de poco trabajo el suelto es solamente la base, lo

genera incertidumbre econémica que no se puede anticipar.

o Poca oportunidad de crecimiento interno: el departamento de ingenieria
de la empresa se compone por seis ingenieros con enfoque técnico, en el
puesto técnico denominado Ingeniero de proyectos, este departamento
tiene un coordinador del area y un nivel arriba esta la Gerencia General.
Por lo tanto, el crecimiento dentro de la empresa es bastante limitado.
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Horario laboral con muchas variaciones: la empresa atiende al sector
industrial de alimentos y bebidas, por lo general esta industria produce con
la minima cantidad de paros de produccioén posibles. Por lo tanto, muchos
de los trabajos que se realizan se programa en fines de semana o en
fechas festivas cuando las maquinas estan detenidas. Ademas, uno de los
enfoques de atencion al cliente son la atencién de emergencias que
pueden darse en cualquier horario, esto luego de algunos afos les ha
resultado agotador a algunos colaboradores y lo han visto como un punto

negativo.

Falta de objetivos claros del puesto: la empresa no cuenta con un
departamento de talento humano, lo cual hace que en cada contratacién
no se lleve un plan estructurado y no hay un documento que defina los
objetivos del puesto claramente. Por esta razén algunos colaboradores
posteriormente a su contratacion notan algunas funciones que no estan
realizando bien las cuales no saben como se deben realizar a

correctamente.

Falta de interés en opinién de parte de la alta gerencia: en algunos casos
los colaboradores dijeron que han intentado sugerir nuevas ideas,
oportunidades de negocio, puntos de mejora o insatisfaccién en algin
trabajo realizado. Pero a falta de reuniones con la alta gerencia las
opiniones han sido recibidas de buena manera, pero no se evidencio algin

seguimiento a la opinion expresada.
Poca inversion en capacitacion técnica: no hay un plan de capacitaciones

técnicas establecido, los proveedores ofrecen constantemente

capacitaciones técnicas de los productos que suministran, pero no hay un
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interés en establecer un plan para que todo el personal logre las

competencias necesarias para el puesto en mencion.

o Carga laboral alta: en épocas que el trabajo se incrementa la carga laboral
de cada colaborador se incrementa notablemente para cumplir con fechas
de entregas, lo cual tiende a saturar de actividades a los colaboradores y

generar estrés derivado de la alta carga labora.

De esto anteriormente presentado se realizdé un andlisis en diagrama de
Ishikawa para ampliar las causas que motivan la desercion del personal y asi
estructurar un puesto que sea atractivo para los colaboradores actuales o futuros

gue se integren a la empresa.

Figura 3.

Diagrama de Ishikawa de motivo de renuncia

Horario variable

Alencion a emergencias

[ Salario poco competitivo ] [ Poco crecimiento ]

Variabilidad mensual Mo hay organigrama'

Sueldo base bajo Empresa pequefia Trabajos en fines de semana

Falta de innovacion

Falta de bonos

Motivo de
renuncia

Mo hay jerarquias definidas Falta de puestos gerenciale Falta de personal

Poca planificacion Pocas capacitaciones Mala estimacion de frabajos,

Falta de comunicacion Equipos obsoletos

>

Mal distribucion de carga laboral

—"

Falta de objetivos [ Poca inversion ] [ Carga laboral alta ]

Nota. Diagrama de Ishikawa que describe los motivos principales que impulsaron a los

colaboradores a renunciar del puesto técnico. Elaboracion propia, realizado con DrawlO.
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Por otra parte, también se entrevisto a los colaboradores que actualmente
tienen el puesto que es objeto de este analisis y se les consulté los motivos
principales de su permanencia, esta informacion también se tabul6 y se realizo
un analisis en diagrama de Ishikawa para evaluar los beneficios que atrae a los

colaboradores a permanecer en la empresa, los cuales se listan a continuacion.

o Salario que puede incrementar en base a trabajo: aunque el salario base
no es alto, si la cantidad de trabajo que se realiza es constante puede
facilmente duplicarse o triplicarse las bonificaciones, lo cual puede

convertirse en un salario muy atractivo.

o Oportunidad de aprendizaje: algunos de los colaboradores contratados
estan realizando su primera experiencia laboral, al ser contratados como
recién graduados o con cierre de pensum de ingenieria, por lo tanto, ven
como una gran oportunidad de aprendizaje laborar para la empresa y

conocer otras compairiias a las que se les brinda servicios.

o Libertad de manejar su propio horario: por la naturaleza del trabajo, que
las fechas de trabajos pueden ser en fines de semana o fuera de horario
de oficinas, no se les obliga a cumplir un horario estricto y en los casos
que la carga laboral es baja pueden disponer de tiempos libres para
realizar algunas actividades personales, siempre que tengan el aval del

jefe inmediato o gerencia general.

o Posibilidad de trabajo desde casa: a los colaboradores en el puesto que
se estad analizando, no se les obliga a presentarse diariamente a las
oficinas de la empresa, siendo que mucho del trabajo que se realiza es
fuera de la empresa. Para todas las actividades que pueden hacerse

desde casa se permite la modalidad de trabajo desde casa.
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o Poca presion por parte de la gerencia: el seguimiento de trabajos lo realiza
el jefe inmediato, que es el coordinador del area de ingenieria, quien
panifica los trabajos y se rinde cuentas de los trabajos, mas este
coordinador no tiene injerencia en sanciones o medidas de llamada de
atencion, por lo cual no puede ejercer una presion directa y por parte de

gerencia las reuniones de seguimiento de trabajos son escasas o nulas.

o Actividades recreativas: los colaboradores ven como un punto positivo que
hay camaraderia entre todos los miembros del equipo de trabajo y se
relacionan en actividades deportivas, de convivencia social vy

celebraciones, aunque no por impulso de la empresa.

Figura 4.

Diagrama de Ishikawa de beneficios del puesto

[ Salario ] [ Aprendizaje ] [ Libertad ]

Puede incrementar mucho

Personas sin expriencia Tiempo libre cuando no hay trabajo

Sueldo base incrementa con el tiempo Trabajos diversos Agenda sus propias citas

Pago de viaticos y depreciacion de vehiculo Apoyo de compafierosy, Y\ Se otorgan permisos sin mucho framite

Beneficios
del puesto

Ahorre de gastos de traslade, Pocas llamadas de atencién Celebraciones de cumpleafios

Ahorro de tiempo de vigje diario No hay jefe inmediato definido Partidos de futbol

Manejo de tiempo en casa Almuerzos en oficina

Actividades

No hay fechas limite para trabajos,

[ Trabajo desde casa ] [ Poca presion ]

Nota. Diagrama de Ishikawa que describe los motivos principales que impulsan a los
colaboradores actuales a permanecer en el puesto técnico. Elaboracion propia, realizado con
DrawlO.
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Con esta informacion se creé un perfil de puesto para potenciar los
beneficios que indicaron los colaboradores actuales y minimizar las causas de
renuncia que indicaron los excolaboradores durante los dltimos afios, lo cual se
agrego al descriptor de puesto que se presenta una seccion posterior de este

documento.

3.2. Objetivo 2: crear un sistema de seleccion que permita que el
talento humano que se contrate sea el adecuado para los puestos

técnicos y que genere confianza a los clientes de la empresa.

Se disefio un sistema para el reclutamiento y seleccion de personal para
ser utilizado como una guia practica para contratar de manera adecuada para el
beneficio de la empresa. Este sistema se detalla en la siguiente figura y en las

secciones siguientes se amplian detalles de los procesos involucrados.

30



Figura 5.

Diagrama de sistema de seleccion
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Nota. Diagrama del proceso que se debe seguir para contratacién de un prospecto. Elaboracién

propia, realizado con DrawlO.

3.2.1.

Fuentes de reclutamiento

Se buscd si habia una base de datos de fuentes de reclutamiento actuales,

pero no se encontraron fuentes de reclutamiento bien establecidas. Normalmente

la empresa realiza una convocatoria general con un anuncio publicitario o por
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referencias personales para luego realizar entrevistas a prospectos y posterior a
estas entrevistas la gerencia general define una contratacion basada en la
entrevista. Cabe mencionar que esto se realiza sin un perfil y descriptor de puesto
bien establecidos.

Basados en la estructura de la empresa, la Unica opcidn de reclutamiento
posible es externa, y segun los beneficios que mencionaron los colaboradores
actuales, es preferible la contratacion de personal sin experiencia laboral en la
rama de automatizacion industrial para potenciar los beneficios de aprendizaje y

salario antes mencionados en el diagrama de Ishikawa de beneficios del puesto.

Se recomienda la evaluacion para la contratacion de personas que tienen
cierre de pensum de ingenieria en electronica o recién graduados de ingenieria
en electrénica de alguna de las diferentes universidades de Guatemala. Ademas,
se propone que se haga un acercamiento a las escuelas de ingenieria de por lo
menos tres universidades para promover la empresa como una oportunidad
laboral para sus estudiantes que tienen cierre de curriculo, esto con el objetivo
de tener una base de datos de prospectos y recibir constantemente solicitudes

que puedan ser evaluadas periédicamente previo a la necesidad de contratacion.

3.2.2. Requisitos y preseleccion de candidatos

En la preseleccion de candidatos se recomienda solicitar seis hojas de
vida de prospectos que tengan interés en entrar en el proceso de seleccion y
utilizar la técnica de analisis de curriculum para la determinacion de quienes
cumplen con los requisitos basicos de seleccion. Esto ayudara a optimizar tiempo

y recursos en la preseleccion.
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Con base en la informacion de veinte empleados que han pasado por el
puesto técnico de Ingeniero de Proyectos, se consensé con el coordinador de
proyectos de la empresa que los siguientes datos son requisitos basicos para que

una persona ingrese al proceso de seleccion.

o Edad entre 23 y 27 afos.

o Seis meses de experiencia técnica en cualquier industria de fabricacion de
Guatemala.

o Residir en la ciudad de Guatemala.

o Nivel de idioma inglés basico.

o Cierre de pensum o recién graduado de ingenieria en electrénica.

o Poseer vehiculo propio y licencia de conducir.

o Estado civil soltero.

Una vez se tenga seis hojas de vida que cumplan con los requisitos, se
establece que el coordinador de proyectos debe analizar y seleccionar
Unicamente tres candidatos que cumplan con los requisitos basicos para iniciar
el proceso de seleccion, esto con el objetivo de optimizar la inversion de recursos

en el proceso de seleccion que inicia.

3.2.3. Evaluaciones para candidatos

En este punto ya se hizo una primera seleccion y ahora se invierte mas

tiempo en los 3 candidatos en que se enfocara el proceso de seleccion.

Se crearon evaluaciones de competencias para los prospectos en el
proceso de seleccion, lo cual es el factor principal de decisién para la persona
gue sera contratada. Se realizaron unas pruebas técnicas personalizadas con

enfoque de automatizacion de maquinas, pruebas enfocadas en relaciones
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interpersonales y pruebas psicologicas para determinar el temperamento. Estas
pruebas quedan como documentos internos de la empresa, por lo cual no se
mostraran en este documento, mas si se explican los detalles del proceso de

cada una de las pruebas.
3.2.3.1. Prueba de conocimientos técnicos

En las oficinas de la empresa se encontro que tienen equipos que no estan
inventariados, pero estan en buenas condiciones, los cuales se instalaron en un
banco de pruebas con la ayuda del personal eléctrico del taller; ademas se fijo
una computadora que se puede utilizar como herramienta para la prueba de
conocimientos técnicos. A continuacion, se describe el proceso de la prueba

técnica.

Figura 6.
Proceso de prueba de conocimientos técnicos

Se ubica al Se entrega Concluye el Se evalua el
Se entrega los Se entrega una Se establece un . -
(prg:x?g:n equipos de computadora tiempo fimite cf}ﬁl%gtlur:;gn Se;rﬁg;ﬂ]ﬁgtra tgfrr?ﬁg ?a rflsnl.;“ﬁ‘;: goenl
pruebas pruebas con internet para la prueba de equipos prusha cotejo

Nota. Diagrama del proceso a seguir en la prueba de conocimientos técnicos. Elaboracién propia,

realizado con DrawlO.

Para este caso se definié un tiempo maximo de 20 minutos para realizar la
prueba, tiempo que puede variar segun lo considere el evaluador si los alcances

de la prueba técnica cambian.
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3.2.3.2. Prueba psicométrica

Para estas pruebas se utiliz6 un cuestionario que incluye razonamiento
verbal, l6gico matematico y concentracion. Esto se unificO en una sola prueba
gue se entrega a los prospectos y debe ser llenada a mano en una hoja de

respuestas.

Figura 7.

Proceso de prueba psicométrica

) Se enirega una Concluye el Se evalua el
Se ubica al Se entrega la . Se establece un ;
hoja de ) - Se cronometra tiempo o resultado total
pmseiiﬁttzr?g un siFr].[:LI{;E:tErlica respuestas y un t:.;:;o "rllt:a el tiempo termina la de la prueba
- p lapicero P p prueba objetiva

Nota. Diagrama del proceso a seguir en la prueba psicométrica. Elaboracién propia, realizado con
DrawlO.

Para este caso se definié un tiempo maximo de 20 minutos para realizar la
prueba; se recomendé que tenga la misma duracion que la prueba de

conocimientos técnicos.

3.2.3.3. Prueba de personalidad

Para la prueba de personalidad se utiliz6 una prueba DISC como
herramienta de evaluacion, buscando como objetivo preferible una personalidad
“S” que se ubica en el cuadrante de la racionalidad e introversion. Las
caracteristicas principales que se buscan son que no le agraden los cambios, le
guste la seguridad, que tenga habilidad para servicio e inclinacion a atencién a

las personas.
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Figura 8.

Proceso de prueba de personalidad

Se ubica al Se entrega la Sif:;':%if Se establece un Se cronometra Cﬁgrt:u\geoel Se anota el
prospecto en un prueba de gspacioq de tiempo limite el tiempo termiﬁa a resultado
escritorio personalidad respusstas para la prueba prueba obtenido

Nota. Diagrama del proceso a seguir en la prueba de personalidad. Elaboracién propia, realizado

con DrawlO.

Se definié un tiempo maximo de 20 minutos para realizar la prueba, pero se

recomendoé que tenga la misma duracion que las pruebas anteriores.

3.2.3.4. Entrevista de seleccidén

Una vez concluidas las pruebas, el jefe inmediato realiza una entrevista, la
cual debe ser muy breve; no se recomienda mayor a 15 minutos, esto con el
objetivo de conocer mayormente la facilidad de expresion verbal y no verbal, asi

como manejo de la presion frente al posible jefe.

Para esta entrevista se tiene un formato de preguntas establecidas, las
cuales se presentan exactamente de la misma manera a los tres prospectos en
evaluacion. El evaluador debe tener una escala de rango para evaluar las
respuestas con una escala de Likert con una ponderacion total, la cual sera

adjuntada a los demas documentos de evaluacion.

3.2.4. Matriz de decision para contratacion

Posteriormente a las evaluaciones se consolida la informacién en forma

de una matriz, con las diferentes puntuaciones obtenidas en las pruebas que se
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realizaron para prospectos que optan por el puesto técnico de ingeniero de

proyectos.

Figura 9.

Matriz consolidada de puntajes

Ficha de puntajes consolidados

Fecha:
Evaluado por:
Validado por:

Puntaje en pruebas de 0% a 100%
Pruebas Personalidad |Técnica |Entrevista |Psiométrica
Candidato 1
Candidato 2
Candidato 3

Nota. Ficha de puntajes donde se consolida en una matriz las notas obtenidas en cada prueba.
Elaboracion propia, realizado con Excel.

A cada evaluacion se le asigné una ponderacién en una matriz de decision
para tener una ponderacion total como la herramienta principal para la toma de

decision para elegir a la persona que ocupara el puesto técnico.

Los aspectos evaluados se ordenaron de manera descendente de acuerdo

con la importancia para la empresa:

o Prueba de personalidad.

o Prueba de conocimientos técnicos.
o Entrevista de seleccion.

o Prueba psicométrica.
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Figura 10.

Matriz de decision

Ficha de puntajes c. lidados por aspecto
Fecha:
Evaluado por:
Validado por:
Matriz de decisién
Pruebas Nombre Personalidad _ [Técnica  [Entrevista _|Psiométrica _|Puntuacién
Peso 5 4 3 2

Nombre candidado 1
Nombre candidado 2
|Nombre candidado 3

Nota. Ficha de puntajes donde se consolida y pondera cada aspecto en una matriz obteniendo

una puntuacion ponderada. Elaboracién propia, realizado con Excel.

Con la matriz de decision se define el candidato, segun la puntuacién mas

alta, y posteriormente se le contacta para ofrecer ocupar el puesto al que opto.

3.3. Objetivo 3: establecer un descriptor de puesto claro que de
visibilidad correcta paralas personas que buscan una oportunidad

laboral en la empresay muestre como fungir en el puesto técnico.

Una vez contratado el nuevo colaborador se le da a conocer su puesto
dentro de la empresa, definiendo de manera clara la mision del puesto que
ocupara, con indicadores definidos con fines financieros, de relacion con los
clientes, eficacia en ejecucion de trabajos y gestiones internas. Los indicadores
son usados para evaluar aumentos salariales, optar a escalar de puesto y

bonificaciones de cierre de afio.

El descriptor creado para el puesto técnico de ingeniero de proyectos se

muestra en la siguiente figura.
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Figura 11.

Descriptor de puesto técnico: ingeniero de proyectos

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Ingeniero de Proyectos 2 Localizacién Ciudad de Guatemala
Departamento Departamento de Ingenieria Superior Gerente de Proyectos

Tipo de jornada laboral Horario flexible Tipo de contrato Facturacion de servicios profesionales
Proposito del puesto Administrar y ejecutar proyectos de automatizacion  |Range Salarial Q5,000.00 - Q8,000.00, mas bonificaciones
Experiencia No indispensable Otras remuneraciones Pago de depreciacion de vehiculo
Horario 8.00AM a 6:00PM Personas a cargo Electricistas y Mecanicos

UBICACION EN LA ORGANIZACION

Gerente de
Proyectos

Ingeniers de
Proyectos 2

ingeniero de
Proyecias 7

ingenicro de
Proyectos 1

Ingeniers de
Ventas 1

Ingeniers de
tas 2

fa =]

pra——— Encoranda | [

MISION DEL PUESTO

Administracion de proyectos de automatizacion para plantas de produccion de alimentos, bebidas, manufactura, productos de limpieza, entre otras. Optimizar los costos
para cada uno de los proyectos a su cargo, administrando personal de instalaciones electricas o mecanicas segun la naturaleza de cada proyecto. Desarrollar software de
automatizacion en diferentes marcas de equipos (Allen Bradley, Siemens, Mitsubishi, Omron, Delta, Danfoss, ABB).

RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Administracion de costos de ejecucion de proyectos Elaboracion de diagramas electricos segun cada proyecto
Planificacion de calendarios de trabajos en cada proyecto Programacion de controladores industriales y equipos de automatizacion
Consaolidacion de recursos invertidos mensualmente en proyectos Visitas a clientes para desarrollo de trabajos en planta
Recopilacion de documentos de respaldo para archivo de cada proyecto Elaboracion de bitacora r | de trabajos realizados
Ej y cierre de proyectos aprobados por cliente
Seguimiento de estado de importaciones de equipos
ELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
Coordinacion de trabajos electricos para los proyectos a su cargo con Jefe de Talles Revision de equipos recibidos con proveedores
Entrega de reportes de trabajos realizados a Jefe Admini 0 Administracion de personal en trabajos tercerizados
Entrega de notas de envios de equipos a Secretaria Administrativa Revision de cronogramas con cli
Reuniones infomativas semanales con Gerente de Proyectos

INDICADORES Nombre Descripcion COMPETENCIAS Metrica

Tiempo de Cierre Cada proyecto tiene una meta en semanas asignada en el que se debe concluir. % de cumplimiento del tiempo asignado 80 a 100%
Optimizacion de costos| En cada proyecto hay un con una pequefia reserva Monto de dinero utilizado al cierre No usar |a reserva dsl proyecto
Influencia en ventas Cantidad de oportunidades de detectadas

En el involucramiento con los clientes se deben detectar nuevas oportunidades Detectar 2 oportunidades por mes

Conocimientos generales de software Capacidad de aprendizaje autodidacta
Habilidad de elaboracion de diagramas Habilidad de manejo de personal
Formacion en ingenieria Electronica o Electrica Actitud positiva para trabajar bajo presion
Conocimiento de idioma ingles basico o intermedio Buena comunicacién interpersonal

Nota. Descriptor de puesto con todos los requisitos y beneficios del puesto técnico ingeniero de

proyectos. Elaboracion propia, realizado con Excel.
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3.4. Objetivo 4: elaborar un plan de inducciones y capacitaciones
constantes que transmita a los colaboradores el coédigo de

conductay ética de la empresa

Se elaboro un plan de inducciones y capacitaciones con diferentes
enfoques para tener un acercamiento recurrente con el colaborador, lo cual
también beneficia hacer recordatorios frecuentes de las normativas importantes

de la empresa.

3.4.1. Plan de capacitaciones técnicas

Se indago respecto a capacitaciones técnicas de las principales marcas
de equipos que se utilizan en la empresa. Para ambos casos se realizan
capacitaciones virtuales cada afio para generar competencias en socios de las
marcas. Estas capacitaciones no tienen costo adicional para la empresa por el

nivel de compromiso que existe con ambas marcas.

No se pudo establecer un plan con fechas concretas en las que se realicen
las capacitaciones, ya que durante el primer trimestre de cada afio los fabricantes
de equipos anuncian las fechas de las capacitaciones técnicas, las cuales
siempre son variables. Por lo tanto, lo que se plantea es una ficha de seguimiento
gue se debe completar a cada cierre de afio, donde se debe cumplir con al menos

lo siguiente:
o Dos capacitaciones para la marca Allen Bradley en alguna de las

disciplinas siguientes: equipos de control PLC, variadores de frecuencia,

sistemas de visualizacion, redes industriales o sistemas de informacion.
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o Una capacitacion para la marca Siemens en alguna de las disciplinas
siguientes: equipos de control PLC, sistemas Scada, conectividad,
variadores de frecuencia o digitalizacion.

o Una capacitacion para la marca Festo sobre sistemas neumaticos.

Figura 12.

Ficha de seguimiento de capacitaciones técnicas

Ficha de seguimiento de capacitaciones tecnicas

Nombre Ao
Puesto
Departamento
[ Fabricant Competencia Validacion
A 1]
ylgls| |8 2
- HEERE 2 2 2
No.| Nombre de Capacitacion Ezai;g S K
“—‘a'!is- é g
z §%'s§;'§‘§ g b g—
H SEEEIE 1k 5 = >
< S lw € 8 2|y o 4 4
AHEEHHEE £ £
5525225555 & § §

10

Nota. Ficha de registro de las capacitaciones que ha recibido el colaborador con el objetivo de
tener un seguimiento interno. Elaboracién propia, realizado con Excel.
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3.4.2. Inducciones de politicas de la empresa

Respecto a las politicas de la empresa, se encontré que hay cuatro
politicas bien definidas, siendo las siguientes:

o Politica de capacitaciones
o Politica de Salud y Seguridad
o Politica de alcohol y drogas

o Politica de ética y conducta

Estas politicas existen, pero son poco o nada conocidas por los
colaboradores. Por lo tanto, es importante enfatizarlas constantemente. Se
propuso hacer una sesion de dos horas durante el inicio de cada trimestre en la
que se exponga la politica de manera concisa. De estas inducciones trimestrales
se debera llevar un registro de todos los colaboradores del area técnica para
asegurar que al cierre de afio todos hayan recibido la induccién de las cuatro

politicas fundamentales de la empresa.
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Figura 13.
Ficha de seguimiento de inducciones de politicas
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Nota. Ficha de registro de las inducciones sobre politicas de la empresa que ha recibido el

colaborador. Elaboracidn propia, realizado con Excel.
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3.4.3. Ficha de seguimiento del colaborador

Para el seguimiento del colaborador contratado se estableci6 una
encuesta que se debe realizar de manera trimestral con el fin de obtener
retroalimentacion del empleado. Con esto se conoce si las expectativas laborales
con las que se contrato a la persona se estan cumpliendo, si los beneficios se
plantearon de la manera adecuada y si las responsabilidades del puesto han
cambiado respecto a su expectativa; para esto se cred un cuestionario que se
debera llenar por todos los colaboradores que tienen un puesto de ingeniero de

proyectos durante los primeros 5 dias de cada trimestre.
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Figura 14.

Evaluacion de desemperio del colaborador

Evaluacion de desempeno de colaborador
inforrmmc on del colaborsador Fecha
Mombre
Pusito
Departamento
el Inmediato -

y Insatislaciono| Satmlaiono Sobweialenie

Froductivided
insativfactono satislactonio

Precihidn y calided del trabajo realirado

Cantidad de trabajo completada

Organaraciin del trabajo en biempo y
Jorma
Cusdado de herramienias y squipo

Conocimiento o M atisfactorio| satistactorio | MY | sobresaliente
nsatislactono i)

Experendia y conoimeento lécmica
para el rabai
Lt y cofuss smecnlo de melodos y

procedims
Uso y conacimeento de herramientas

e softeare
Pucde desempeflarse con poca o
i avuda

Capacidad de enmseflarfentrenar a otros

Muy . . . Muy
Sabresalente
Trabajo en squips insatisfactorio insatisfactorio| Satisfactorio infactor

Trabaja fluidamente con SUPERTSORES.

Trabaja fluidamente con compafienos

Trabaja fluidamente con subordinadas

Therse una actitud positive v proactive

Sugiere mejoras

Prosmueve el trabajo en equipo

tompromiso _ “i“fmb insatisfactorio| Satstactorio | ™Y | sobvesaliente
Trabaja sin necesidad de supenssidn
e esluerza mds s la situacidn lo

Lo T -

Funtualsdad

Presencia

Inicistiva y Liderazge In:.u:!::wﬁn Insatifactonio| Sativlactorio m:;'m Sobresalienie
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DUy aSIENACnes
Elige priorsdades de lorma eficiente
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Mdentilica errares v 1rabaja para
ARl

Motiva y ayuda & los demids —I

Nota. Ficha de registro de las evaluaciones trimestrales del desempefio del colaborador.

Elaboracion propia, realizado con Excel.
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3.4.4. Plan de induccidn y capacitaciéon del cédigo de conducta

y ética de la empresa

Respecto al codigo de conducta y ética de la empresa, se encontré que
existe el documento y esta bien definido, el cual es de vital importancia, pero su
difusidbn con los colaboradores es nula. La ultima fecha de induccion y

capacitacibn comprobable en el afio 2017.

Cuando se contratdé a un nuevo colaborador, es necesario que en la
primera semana se imparta la induccion sobre todas las politicas de la compafia,
con especial énfasis el cédigo de conducta y ética de la empresa; esta induccion
abarca el contenido completo y se hace una evaluacion exhaustiva para asegurar

la comprension por parte del nuevo colaborador.

En el cuarto trimestre de cada afio se hara una capacitacion del codigo de
ética y conducta, tal como se incluy6 en la ficha de seguimiento de inducciones
de politicas en una seccion anterior. A diferencia de la induccién para un nuevo
colaborador, se hace una capacitacion. Esta capacitacion se enfoca de diferente

manera para los colaboradores que ya han recibido la induccién inicial.

El proceso para trasladar el plan de induccién y capacitacién a los

colaboradores se detalla en la siguiente figura.
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Figura 15.

Proceso de plan de induccidn y capacitacion

Inicia un afio

g

Se generan fichas de
seguimiento anual
para capacitaciones

i

Programacion de
capacitacion de
codigo de conducta y
gtica en cuarto
trimestre

{

Se realiza la

Se realiza la capacitacion anual
induccion del codigo del codigo de
de conducta y ética No conducta y ética

i I
Se revisan las

evaluaciones de los
colaboradores

Aprobd la
evaluacion?

_ & aprobd |
Se registra en la ficha evaluacion?
de seguimiento de

inducciones

Se registra en la ficha
de seguimiento de
capacitaciones

Nota. Diagrama de proceso del plan de induccién y capacitacién que se debe aplicar a cada

colaborador en el puesto técnico. Elaboracion propia, realizado con DrawlO.

En el caso que hubo una contratacién se debera hacer la induccion inicial
la cual abarca contenidos introductorios de presentacion de la empresa al nuevo
colaborador y conceptos basicos de valores de la empresa. Los contenidos que

se deben cubrir en la induccidon se muestran en la figura siguiente.
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Figura 16.
Lista de cotejo de temas a cubrir en induccién

Lista de cotejo de temas a cubrir en induccidn

Tema Se irl_upartin el tema
| si | wno |

1. Introduccion

1.1. Quienes somos

1.2. A quienes debemos respeto
1.3. Actuar reponsable

2. Valores

2.1. Optimizacion
2.2. Profesionalismo
2.3. Compromiso
2.4. Calidad

3. Empresa

3.1. Buen nombre de la empresa
31.2. Comportamiento profesional
3.3. Mantener el respeto con todos
3.4. Responsailidad social

4.  Aplicando conocimientos

4.1. FEscenarios para obtencion de decisiones eticas
4.2, Identificacion de actos, decisiones o problemas
4.3, Tiempo para analizar antes de proceder

4.4. Comprobacion de la decision tomada

4.5, Actuar con determinacién

4.6. Preguntas de autoreflexion

Nota. Lista de cotejo que guia al capacitador que sobre los temas a cubrir en la induccién.

Elaboracion propia, realizado con Excel.

Cuando un colaborador ya ha recibido por lo menos en una ocasion la
induccion del cédigo de conducta y ética de la empresa, cada afio en el cuarto

trimestre deberd completar una capacitacién en la que se abarcan los mismos
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contenidos de la seccion tres y cuatro de la induccion, pero con un enfoque en

los clientes que se atienden, los contenidos que se deben cubrir s muestran en

la imagen siguiente.

Figura 17.

Lista de cotejo de temas a cubrir en capacitacion

1.1.
1.2,
1.3
14,

2.1,
2.2,
2.3,
2.4,
2.5.
2.6.

Lista de cotejo de temas a cubrir en capacitacion

Tema

Empresa

Buen nombre de la empresa
Comportamiento profesional
Mantener el respeto con todos
Responsailidad social

Aplicando conocimientos

Escenarios para obtencion de decisiones eticas
Identificacion de actos, decisiones o problemas
Tiempo para analizar antes de proceder
Comprobacién de la decisién tomada

Actuar con determinacién

Preguntas de autoreflexion

Se impartio el tema

[ si | No |

Nota. Lista de cotejo que guia al capacitador que sobre los temas a cubrir en la capacitacion.
Elaboracion propia, realizado con Excel.

El contenido de la induccién y capacitacién del cédigo de conducta y ética

de la empresa es un documento interno y confidencial de la empresa, por esos

motivos Unicamente se incluye el resumen de contenidos en este documento.
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3.5. Objetivo General: elaborar un plan de seleccion, contrataciéon y
retencion del talento humano para una empresa de automatizacion

industrial en la ciudad de Guatemala

El objetivo general ha sido desglosado en los objetivos especificos, y el
conjunto de la presentacion de resultados de los objetivos anteriores integra la

respuesta al objetivo general.

3.5.1. Elaborar un plan de seleccién y contratacion

En la segunda seccion de este capitulo se cred el plan de seleccion y
contratacion de talento humano, para filtrar de manera correcta a los prospectos
para el puesto de ingeniero de proyectos, para ayudar a una contratacion mas

efectiva y que brinde valor a la empresa.

3.5.2. Retencién del talento humano

En la primera seccion de este capitulo se estructuro el puesto de ingeniero
de proyectos, con el objetivo de reforzar los beneficios que el puesto ofrece y asi

mejorar la retencion del talento humano en la empresa.

Ademas, en la tercera seccidn de este capitulo se establecio un descriptor
de puesto claro, para que al momento de hacer una contratacion el nuevo
colaborador tenga una vision clara de las responsabilidades, funciones e
indicadores que el puesto implica, lo cual afirma el compromiso del nuevo

colaborador al ser contratado.

Ademas, en la seccion siguiente se establecié un plan de inducciones y

capacitaciones, lo cual forma parte del sistema de retencién del talento humano;
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con esto se hara un seguimiento mas cercano y de manera periodica a cada uno

de los colaboradores.
3.5.3. Presupuesto
Para el desarrollo del trabajo se utilizaron diferentes recursos los cuales se

trasladaron a costos, todo esto fue cubierto por financiamiento propio y se detalla

en la tabla a continuacion.

Tabla 3.
Presupuesto
item Cantidad Costos Fuente de
financiamiento
Asesor 1 Q 2,500.00 Propia
Recurso Investigador 1 10,0000.00 Propia
Humano
Personal operativo 11 0 0.00 No aplica
de la empresa

Recursos - .
. Utiles y papeleria 1 1,000.00 Propia

Materiales y pap Q P
Gasolina - Q 2,000.00 Propia

Recursos

fisicos . .
Energia eléctrica - Q 500.00 Propia
Computadora 1 Q 8,000.00 Propia
RECUE‘S(_)S Internet - Q 3,000.00 Propia

Tecnoldgicos

Impresiones - Q 1,000.00 Propia

Nota. Detalle del presupuesto para la realizacion del proyecto de investigacion. Elaboracion

propia, realizado con Excel.
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El presupuesto fue cubierto por el investigador en un 100 %, siendo esta
una suma total de Q 28,000.00.
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4.  DISCUSION DE RESULTADOS

Debido a los resultados obtenidos se confirma que los objetivos se
cumplieron totalmente. Se presenta un analisis interno y externo para la validez

de los resultados que se obtuvieron.

4.1. Andlisis interno

Los datos se obtuvieron por entrevistas a excolaboradores que por algun
motivo dejaron la empresa y colaboradores que actualmente estan laborando
para la empresa; ademas, se recabd informacion de documentos internos que ya
existen en la empresa; por lo tanto, se consideran totalmente confiables. El
analisis de los datos determin6 que el promedio de permanencia en la empresa

es de 4.67 afos, lo cual se mostro en la figura 1.

Con los datos recopilados se realiz6 un andlisis de Ishikawa, segun se
mostré en la figura 3, donde se mencionan los principales motivos de renuncia,

siendo los mas sobresalientes:

o Los colaboradores buscan un crecimiento dentro de la empresa.
o Necesitan un seguimiento de su crecimiento profesional.
o La variabilidad del sueldo es una de las razones de fuga mas repetitivas.
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También se realiz6 un andlisis de Ishikawa, segun se mostro en la figura 4,
donde se menciona los principales beneficios por los que permanecen los

colaboradores en la empresa, teniendo el mayor peso los siguientes:

o Existe flexibilidad de horarios y los colaboradores pueden disponer del
tiempo libre cuando la carga de trabajo disminuye.

o Muchas de las tareas laborales se realizan desde la casa lo cual les
beneficia en tiempo que no ocupan en traslado diario a las oficinas de la

empresa.

o Cuando el volumen de trabajo aumenta el salario aumenta

considerablemente segun la eficiencia de cada colaborador.

Por lo tanto, se considera que lo resultados son confiables, ya que la
informacion fue obtenida de ppersonas que uvieron o tienen relacion directa con
la empresa y documentos veridicos. Ademas, con la experiencia en el

pproceso,se aporté un andlisis de todos estos datos.

El plan de seleccién y contratacion fue establecido correctamente con
procedimientos claros, logrando el cumplimiento de los objetivos planteados
inicialmente, pero se espera se use en los siguientes procesos de seleccion que
la empresa inicie; sin embargo, esto no limité a su elaboracién. El plan de
retencion fue establecido y fue oportuno su uso, pero los resultados concretos

dependeran directamente del uso que le dé el departamento de administracién.
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4.2, Analisis externo

La elaboracion del plan de seleccion, contratacion y retencion, no se limita
Gnicamente a la empresa que fue el objeto del estudio, sino puede ser utilizado
para cualquier otra compafiia con caracteristicas similares que cuenta con
carencia de un departamento de talento humano y que tiene una alta rotacion de
personal en su departamento técnico, ya que en la contratacion de personal
técnico como menciona Pérez (2019) “suele resultar frustrante ver como un
nuevo empleado no resulta ser lo que parecia en su curriculum o durante la

entrevista” (p. 1).

Ademas, para toda empresa es necesario tener un plan que permita atraer
al talento humano correcto, como lo afirma Salazar (2011), “para que una
institucion cumpla con las metas trazadas y logre satisfacer las necesidades, es
necesario que cuente con un buen recurso humano y a la vez darle la importancia

que se merece” (p. 22).

Por lo expuesto anteriormente se afirma que la seccidn y contratacion de
talento humano es una tarea muy importante en una empresa, pero también lo
es la retencion de los colaboradores, como lo dice Sisternas (2021) afirmando
gue “encontrar y retener a empleados con talento es todo un reto para los
departamentos de recursos humanos” (p. 1), por esto el objeto de retener al

talento no debe ser menos preciado.

Otro aspecto para resaltar es que una vez contratado un nuevo colaborador
siempre se debiera realizar un seguimiento para evaluar el cumplimiento de
metas y también la satisfaccion del colaborador, esto para beneficio directo de la
empresa, como lo dice Pérez (2021) “el monitoreo y medicion te permite contar

con informacién para una adecuada toma de decisiones” (p. 1).
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Finalmente, la implementacion del sistema de seleccion, contratacion y
retencibn de personal técnico es factible, aun cuando la empresa esté
denominada como pequefia empresa, ya que cuenta con los recursos necesarios
para utilizar el plan de seleccion, contratacion y retencion de personal técnico; de
hecho, el plan esta elaborado con la consideracion de que no existe un
departamento de recursos humanos vy utilizar este plan beneficia en
contrataciones mas efectivas y mayor retencién de los colaboradores dentro de

la empresa.
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CONCLUSIONES

Se indagd en la informacion interna de la empresa para verificar la
existencia de un puesto estructurado para el puesto de ingeniero de
proyectos, no se encontrd informacion existente y concisa, solo opiniones
de jefes de departamentos, razén por la cual se estructuré un puesto

técnico con las competencias necesarias.

Se confirmé la inexistencia de un sistema de seleccion y contratacion
actual, notandose que en cada nuevo proceso de contratacion hay
variaciones en la metodologia y generalmente se hacen contrataciones
Unicamente basadas en referencias personales y una entrevista. Por esto

se creod un sistema de seleccion.

Se elabord un descriptor para el puesto de ingeniero de proyectos, dicho
descriptor no existia. Esto brinda una visibilidad clara a los colaboradores
actuales que fungen en dicho puesto y a los colaboradores que se

relacionan con este puesto.

Se elaboré un plan de inducciones para los nuevos colaboradores y
capacitaciones para los colaboradores existentes, con esto se transmitié
los conceptos importantes de las politicas de la empresa, ademas se
agrego un plan de capacitaciones en diferentes areas que se consideré
necesario, con este plan planteado se logra transmitir constantemente
este codigo de conducta y ética, asi como otras politicas importantes a los

colaboradores.
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Se establecio un plan de seleccidn, contratacion y retencion de talento
humano, para mitigar la alta rotacion de personal técnico, se utilizo
métodos de evaluacién y todo esto se consolidé en una matriz de decisién
para la contratacion, esta metodologia brinda una estandarizacion en el

proceso de contratacion y permite que la contratacion sea mas objetiva.
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RECOMENDACIONES

Respetar el uso de la estructura establecida para el puesto de ingeniero
de proyectos, para que cada vez que se realice una convocatoria se
solicite en totalidad el cumplimiento de los requisitos establecidos y las

competencias necesarias para el perfil de puesto.

Implementar la propuesta del plan de seleccion y contratacion, asi como
designar un responsable del seguimiento del proceso de seleccion y
contratacion, que se encargue de velar por el cumplimiento de todo el

proceso.

Utilizar los indicadores mostrados en el descriptor de puesto como
herramienta de evaluacion de los colaboradores que ocupan el puesto de
ingeniero de proyectos, promoviendo en los colaboradores el
cumplimiento de los objetivos y mision del puesto.

Asignar un responsable para el seguimiento trimestral y anual de las fichas
de induccién y capacitacion de cada uno de los colaboradores, siendo el
promotor y validador de que las inducciones y capacitaciones se llevaran
a cabo.

Involucrar a la alta gerencia en la implementacién del plan de seleccién,
contratacion y retencion de talento humano, asi como designar a las
personas que realizaran el proceso de seleccion y apoyar con la inversion
gue sera necesaria en capacitaciones 0 equipos que puedan aportar

conocimientos a sus colaboradores en el area técnica.
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APENDICES

Apéndice 1.

Representacion de arbol de problema

Arbol de problema: Desercion de personal tecnico de 1 mes a 2 afios

Perdida de Busqueda de Solicitud de Cancelac_ion perdida del Perdi_da de
proyectos otros personas de trabajos cliente posibles
futuros proveedores especificas contratados oportunidades
. ) Falta de
Inconformidad Mal tiempo confianza en Demora en Mala relacion _ F_oc:a
en entrega de respuesta tiempos de . iniciativa para
; ; nuevos con clientes !
de trabajos a clientes entrega negocios
empleados
Desercion temprana de
personal tecnico
Mo hay Los horarios El personal Los pagos no El trabajo es El puesto no
aptitud para son muy husca mejor son muy es logue
el trabajo flexibles salario puntuales estresante esperaban
Empresas Mala liquid Se trabaj No se fi
. Las clientes ala liquidez e trabaja 0 se t!ene
La formac!on wabaian 2417 pagan de la con fechas un perfil de
no estechica } mejares comparfia inamovibles puesto
sueldos

Nota. Analisis en representacion de arbol de problema de los impactos y causas de la desercion

temprana del personal técnico. Elaboracion propia, realizado con DrawlO.
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Apéndice 2.

Matriz de coherencia

PROBLEMA OBJETIVOS VARIABLES INDICADORES  METODOLOGIA
Desercion Implementar un INDEPENDIENTE: INDEPENDIENTES:
temprana  del plan de seleccién, Sistema de 1. Estudios previos Determinar
personal técnico  contratacion y seleccion de del prospecto a inconformidades de los
contratado en retencion del personal técnico ocupar un puesto colaboradores actuales
una empresa de  personal técnico 2. Tiempo que en lacompafiia.
automatizacion que se centrard DEPENDIENTE: tomara la
en ciudad de en una empresa Satisfaccion del capacitacion del Establecer
Guatemala. de automatizacién  jefe inmediato con candidato al puesto. correctamente las
en ciudad de elnuevointegrante DEPENDIENTES: funciones y
Guatemala. del Departamento 1. Evaluacion responsabilidades del
de Proyectos. trimestral del recurso  empleado que realiza el
humano contratado.  trabajo técnico.
2. Satisfaccion del
cliente en los
trabajos que realiza
PROBLEMAS OBJETIVOS
ESPECIFICOS  ESPECIFICOS
a. No hay a. Establecer un a. Aptitudes, a. Evaluaciones para a. Elaboracion de
aptitud, ni  proceso de competencias y medir aptitudes y evaluaciones en las
competencias seleccion que habilidades competencias. diferentes areas de
necesarias para permita filtrar que interés, con estas
el puesto que se los candidatos a evaluaciones se
contrat6 a la contratar cumplan determinara que

persona.

con el
adecuado.

perfil

aspecto es apto para
ocupar el puesto.

b. Los horarios

b. Crear un plan

a. Horas promedio

a. Conteo de horas

a. Revision de reportes

en que debe de beneficios que que trabaja un que se reportan en de horas trabajadas por
trabajar el compense empleado. trabajos realizados. cada uno de los
personal técnico  justamente el empleados para
son muy  horario flexible promediar y determinar
variados. que tiene el si los horarios en los

personal técnico. gue se trabaja son muy

extendidos.

c. Puestos c. Verificar, a. Prestaciones a. Esta comparativa a. Revision de los
similares en demostrar y que se ofrecen de prestaciones que salarios actuales y
otras compafiilas  convencer al para el puesto ofrecen otras comparacion contra
pareciera que talento humano empresas puestos similares en
son mas que el salario es otras compaifiias
competitivos 'y  congruente con el comparandolo con los
con mejores trabajo que se indicadores anteriores y
prestaciones. realiza. horas que se trabajan al

mes.

d. Falta de
capacitacion en
procedimientos
internos genera
desorientacién

en funciones y
objetivos del
puesto.

d. Formular un

plan de
capacitacion
interna en

procedimientos,
reglamentos,
objetivos y
funciones.

a. Cantidad de
capacitaciones
que se reciben en
un afio

a. Registro  de
capacitaciones que
se realizan para cada
empleado

a. Elaboracion de un
plan de capacitacion
constante y frecuente
para cada colaborador
que ocupa el puesto
técnico.

Nota. Andlisis de matriz de coherencia para abordar el problema general y especificos.

Elaboracion propia, realizado con Excel.
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