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SIGLAS Y ABREVIATURAS

1. EGM: Nombre de la empresa donde hice la préactica.

2. CMCC: Proyecto Compaiiia Minera Cerro Colorado.

3. QB: Proyecto Compafiia Minera Teck Quebrada Blanca.

4. DDH: Drill Diamantine Hole (Taladro de Perforacion Diamantino)

5. AR: Taladro de Perforacion de Aire Reverso.

6. MTC: Proyecto Maria Teresa Cafias y Compariia Limitada.

7. EMSA: Proyecto Exploraciones Mineras Andinas Sociedad Anénima.

8. HES: Hoja de Entrada al Sistema.



INTRODUCCION

Este informe consiste en la descripcion de las actividades que realicé durante mi
practica profesional en EGM Servicios Geoldgicos Mineros Ltda. Una pyme que

desarrolla proyectos geol6gicos mineros.

Me encontré con un escenario de cierta desorganizacién documental, carente de
procedimientos estandarizados y formalizados en un manual de procedimientos,
ausencia de herramientas de gestion administrativas, las cuales en un trabajo en conjunto
con un trainee brasilefio que se integro a la empresa en el mismo periodo que Yo,
logramos desarrollar e implementar algunas, como una planilla matriz de personal
desarrollada en Excel con formulas avanzadas que nos permitio implementar una base
de datos para controlar la asistencia y generar los estados de pago de cada uno de los
trabajadores con contrato a honorarios de la empresa, lo que redujo considerablemente el

tiempo de preparacion de pagos de salarios y los errores asociados.

Trabajando alli me vi inmersa en un area profesional desconocida para mi, como
lo es la geologia y es por ello que el enfoque de este informe lo quiero dar al proceso de
reclutamiento de gedlogos, ya que al no ser una carrera popular, si es muy prestigiosa y
sus profesionales son altamente cotizados, forman parte de un grupo reducido y las redes
de contactos que mueven la contratacion de ellos en una compafiia se produce
principalmente por contactos y referencias. Es por ello que quisiera describir como se
desarrolla este proceso, incluyendo a esto datos como la linea de vida profesional de los
geologos, antecedentes académicos y otras variables. Quisiera proponer mejoras a este
proceso y para ello indagaré en los procesos de reclutamiento estandarizados y
propuestos en textos de importantes escritores de recursos humanos como lo es ldalberto

Chiavenato, entre otros.



Si bien es cierto, el mercado de profesionales de la geologia es imperfecto, es
decir, la demanda de las empresas que buscan captar a estos profesionales es mayor a la
oferta que de ellos hay en el mercado, lo que radica en que la convocatoria para el
proceso de reclutamiento y seleccion sea menos masiva. Generalmente los estudiantes
de esta carrera antes de egresar ya tienen ofertas laborales para que se integren una vez
culminados sus estudios. Por lo tanto es probable que no todas las fases de un proceso de
reclutamiento y seleccion comdn se apliquen a este tipo de mercado. Atendiendo a lo
anterior y tomando en consideracion mi experiencia vivida durante el periodo de
practica en EGM es que propondré cuales fases se pueden utilizar y cuales nuevas
sugiero se implementen en la organizacion para lograr darle mayor validez a como ellos

estructuran el proceso actualmente.

Espero lograr brindar un aporte, principalmente a EGM, por haberme dado la
oportunidad de integrarme a su equipo de trabajo, también a empresas similares a EGM
y finalmente a mi carrera producto de la aplicacion de conocimientos administrativos, de
mercado y recursos humanos, adquiridos en mis afios de estudio y aplicados a un campo

que era desconocido para mi como lo es la Geologia.



CAPITULO 1: ANTECEDENTES DE LA PRACTICA.

1.1. DESCRIPCION DE LA EMPRESA U ORGANIZACION

1.1.1. Antecedentes Legales de la Empresa.

EGM Servicios Geoldgicos Mineros Ltda.

RUT: 79.829.800-3

Giro: Servicios Geoldgicos y Prospeccion.

Domicilio: Nueva de Lyon 0124 Oficina 503, Providencia, Santiago.
Fono: (2) 2326020

Contacto: administracion@egm.cl

1.1.2. Resefia Historica.

Nace el afio 1984. EGM es una empresa de servicios geoldgicos mineros,
constituida por una sociedad de responsabilidad limitada compuesta por tres gedlogos de
la Universidad de Chile. EGM posee una vasta experiencia, avalada por los afios de
trayectoria, en el mercado nacional e internacional de la consultoria y proyectos en el

ambito de la exploracién, geologia econdmica y evaluacién minera.

1.1.3. Tipo de Negocio.

EGM es una pyme de servicios que vende soluciones geoldgicas a sus clientes
mediante la gestion creciente y progresiva del conocimiento e informacion técnica
geologico-minera, de manera tal que agregue valor y reduzca la incertidumbre, riesgo
operacional y financiero al negocio del cliente.
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La empresa trabaja en base a proyectos adjudicados en licitaciones de empresas
mineras o de forma directa con el cliente. Los proyectos son por periodos determinados,
sin perjuicio de que producto de los buenos resultados y necesidades del cliente, éstos

pueden ser renovados.

1.1.4. Servicios prestados:

Servicios de Geologia y Prospeccion.

Disefio Planes de Exploracion.

Apoyo a la Exploracion, Disefio y Muestreo.

Disefio y Control de Campafias de Sondaje.

Evaluacion de Proyectos y Negocios Mineros.

Servicios de Apoyo a la Produccion Minera.

Auditoria Geoldgica de Recursos y Reservas.

1.1.5. Vision:

Posicionamiento global con foco en Latinoamérica, Africa, Asia y Australia.

1.1.6. Mercados:

Compafiias Mineras nacionales e internacionales.
Paises en que han prestado algun servicio:
- Chile
- Meéxico
- Honduras
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- Centro América
- Colombia
- Peru

- Bolivia

- Brasil

- Argentina
- Congo

- Zambia

- Grecia

- Kyrgistan
- Rusia

—JSerwaos Geologlcos -
Mineros -

P

-4

Imagen 1 Mapa corporativo de EGM.
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1.1.7. Estructura Organizacional:
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Imagen 2 Estructura Organizacional de EGM.

12




EGM presenta una estructura organizacional distinta al comun de las
organizaciones con estructuras piramidales, ello producto del tipo de negocio y ademas,
del pensamiento que tienen como empresa que fomenta el uso de redes colaborativas de
apoyo, por sobre la burocracia administrativa.

La estructura tiene forma de ameba, es decir, posee un nucleo central integrado
por los socios directores y el staff administrativo central, del cual nace, se desarrolla y
termina cada uno de los proyectos.

En cuanto a la conformacién del nicleo, el principal es el Directorio de Socios,
razon por la cual se encuentran al centro de éste. Inmediatamente ligado a ellos se
encuentra la Administracion Central de la empresa, integrada por dos de los socios,
profesionales administrativos de apoyo en la gestion y el contador externo. Y mas
alejado del nucleo se encuentra el Equipo Consultor de Gedlogos y el Disefiador
Gréfico, quienes no estan presentes de manera permanente en la empresa, s6lo cuando la
necesidad de la empresa lo requiere.

Los proyectos que se desprenden del nicleo estan asociados a un contrato entre
EGM vy el cliente mandante, son articulaciones que mientras estén en curso estaran
unidas a la empresa y una vez que se terminen y la empresa consiga nuevos proyectos,
se iran reemplazando. La estructura de cada proyecto va a depender del tipo de contrato.
Cuando la magnitud de éste es grande, es necesario contar con un staff encargado de la
Administracion del Contrato, en caso contrario, sera el cliente el encargado de

supervisar el trabajo de los profesionales de la empresa.

1.1.8. Valores:

¢ Respeto, en el amplio alcance de la palabra.

e Calidad, en el buen desempefio de toda su gestion.
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Ambos valores ligados a la efectividad comunicacional de manera eficiente y

oportuna.

1.1.9. Distribucion Espacial de la Empresa.

Cuenta con una oficina matriz ubicada en Santiago, desde donde se monitorea y
brinda soporte logistico a cada uno de los proyectos y es el centro neuralgico de las
actividades Administrativas, Estratégicas, de Recursos Humanos y Contable Financieras.
Dependiendo del tamafio de los contratos, se cuenta con una oficina temporal ubicada en
el recinto mismo del lugar del proyecto, en donde se efectGan actividades de
administracion del contrato y de personal.

El personal que compone la oficina matriz, lugar en donde realicé mi préctica
profesional son personas fijas y periodicas. Las fijas son los ejecutivos encargados de las
actividades administrativas, en este caso yo mas un trainee brasilefio que se integré a la
organizacion aproximadamente dos semanas posterior a mi llegada. Anterior a él hubo
un ejecutivo que estuvo aproximadamente un mes y que habia venido a reemplazar a

uno que estuvo a cargo de la oficina por aproximadamente un afo.

Desde mi punto de vista, la estrategia acogida por la empresa, fue reestructurar la
administracion, que hasta ese momento carecia de eficiencia y efectividad. Para ello
asumieron el desafio de contratarme a mi, recién egresada y sin experiencia laboral en el
area, pero en quien vieron la oportunidad de traer ideas frescas que pudieran ayudar a
mejorar la gestion administrativa. Ademas, a un trainee brasilefio que pudiera aportar
conocimientos traidos de la experiencia en su pais para evaluar y proponer mejoras a la

organizacion.

En cuanto a las personas periodicas que trabajan en la oficina, se encuentran dos

de los socios, Guillermo Rochefort, Gerente de Operaciones y Alejandro Faunes,
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Director de Proyectos. El trabajo de ellos es periddico, ya que cuando se encuentran en
la oficina se dedican a labores propias de generacion y administracion de los contratos
vigentes y futuros. Ademas, avanzan en los informes que durante el transcurso y al final
de los contratos tienen que presentar al cliente con quien se celebr6 el contrato. Respecto
del trabajo que los socios realizan en terreno, éste fluctia entre siete a diez dias
generalmente, en este periodo ellos viajan a terreno a supervisar el trabajo avanzado y a

también desarrollar labores de consultoria.

1.1.10. Descripcion de los Proyectos.

Durante los dos meses y medio que realicé mi practica, esta empresa estaba con
dos grandes proyectos en curso, con la Compafia Minera Cerro Colorado, en adelante
CMCC y con la Compafiia Minera Teck Quebrada Blanca, en adelante QB.

Por razones estratégicas, el Gerente de Operaciones tiene bajo su direccion el
proyecto QB y el Director de Proyectos CMCC, lo que en definitiva no significa que no
se involucren entre si en los proyectos, pero que para asuntos de control es mas
conveniente. El proyecto CMCC es mas grande que QB y por lo mismo requiere del

soporte del Gerente de Operaciones en terreno entre tres a cinco dias al mes.

En cuanto a las caracteristicas de cada proyecto:

CMCC es un contrato de nombre “Mapeo Geologico, QA-QC, Control
Operacional y de Muestreo” suscrito entre EGM y CMCC el 1 de Febrero de 2010, con
vigencia hasta el 30 de Agosto de 2010.

Este contrato se desarrolla en el recinto minero que lleva el mismo nombre de la
empresa, localizado hacia el noreste de Iquique y en ella trabajan un aproximado de 45
funcionarios de EGM, entre ellos:

- Administrador de Contratos
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- Administrador de Base de Datos
- Administrativo de Base de Datos
- Supervisores de Terreno

- Prevencionistas de Riesgos

- Gedlogos Senior

- Geodlogos Lider

- Geodlogos Asistentes

- Controladores de Sondajes

- Muestreros

- Choferes

Los trabajos se desarrollan mediante un sistema de turnos de dias de trabajo por
dias de descanso de 4 x 3y 7 x 7. El personal durante su turno aloja en la localidad de
Mamifia, cercana a la mina, en casas que EGM arrienda para proporcionarle a los

trabajadores.

QB es un contrato de nombre “Mapeo GeolOgico Sondajes DDH, Mapeo
Geoldgico Sondajes AR, Mapeo Geologico Rajo y Apoyo al Modelamiento Proyecto
Hipdgeno” suscrito entre EGM y QB el 21 de Enero de 2010, con vigencia hasta el 30
de Junio de 2010.

Este contrato se desarrolla en el recinto minero que lleva el nombre de la
compafiia y en ella trabajan un total de seis Geologos, dos de ellos Lideres y cuatro
Asistentes, organizados en dos turnos compuestos de un Gedlogo Lider y dos Asistentes.
El sistema de turnos es de 7 x 7. Los profesionales durante su estadia en faena, alojan en

habitaciones proporcionadas por el cliente.

16



Este proyecto no requiere administracion de EGM en terreno como el proyecto

CMCC, ya que son sélo 3 profesionales por turno y la supervision la tienen de parte de

QB. Sin embargo, aproximadamente 7 dias al mes, el Gerente de Operaciones de EGM

se hace presente en terreno para colaborar con el trabajo y de paso atender actividades

técnico administrativas propias del contrato con el cliente.

Las jornadas de trabajo para cada turno, en ambos proyectos son de 12 horas

diarias, partiendo a las 07:00am. Y terminando a las 7:00pm.

1.1.11. Analisis FODA de EGM

Fortalezas

Experiencia avalada en los 26 afios de trayectoria en el mercado.
Prestigio conseguido producto de la calidad en los servicios prestados.
Capacidad de autofinanciamiento.

Manejo comunicacional del Directorio.

Debilidades
La comunicacion no es 100% efectiva entre trabajadores y hacia la gerencia.
Falta de eficiencia y eficacia en la labor administrativa.

Falta de un staff permanente para la administracién de eventuales contratos a

futuro.
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Falta de reclutamiento oportuno para completar la dotacion antes de que se inicie

un proyecto.

Oportunidades

Demanda creciente en el mercado del cobre.

Acceso a mercados internacionales gracias al prestigio de la geologia en Chile.
Invitacion a licitaciones importantes o adjudicaciones directas gracias al prestigio
ganado por EGM en el mercado.

Acceso a creditos bancarios producto de los flujos significativos que se mueven

dentro de la organizacion.

Amenazas

Dificultad en la contratacion de profesionales de la geologia, producto de lo
dispar que es el mercado, lo que se explica en que la oferta de gedlogos es menor
a la demanda de los mismos.

Posibilidad de debilitar lazos entre el cliente CMCC y EGM producto de la alta
rotacion de profesionales administrativos y de apoyo en la gestion de seguridad
en el proyecto.

Fluctuaciones a la baja en el valor del cobre. Esto de ocurrir, afectaria a EGM, ya
que la adjudicacion de contratos esta directamente ligada a la transaccion del

cobre en el mercado internacional.
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1.2. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES REALIZADAS

El tamafio pyme de EGM radico en que me viera inmersa, en mayor 0 menor
grado, en la totalidad de las actividades administrativas que se realizan en Santiago. En
algunas de ellas mi labor era de gestor directo, en otras de soporte y en otras de
monitoreo. Esto a finales de cuenta, me permitié poner a prueba mi proactividad.

1.2.1. Trabajo desarrollado

ACTIVIDADES MENSUALES

Control de Proveedores.

- Facturacion a Clientes.

- Gestion de Recursos Humanos.
- Logistica Oficina.

- Apoyo Logistico en Proyectos.
- Apoyo Contable y Financiero.

- Gestion Comunicacional y Tramites.

1.2.1.1.Control de Proveedores

EGM es una empresa que posee diversos proveedores de productos y servicios

gue sustentan las actividades de oficina y de los proyectos.
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A. Proveedores de Oficina:

e Arriendo de oficina.

e Gastos comunes del edificio donde se situa la oficina.
e Electricidad.

e Librerias.

e Servicio de envio de documentos y encomiendas.

e Telefonia oficina.

e Telefonia satelital subarrendada a otra empresa.

e Servicio de aseo quincenal.

B. Proveedores en comun para ambos proyectos:

e Servicio de taxis para traslado en Santiago de Domicilio — Aeropuerto —
Domicilio.

e Servicio de taxis o transfer para traslado en lquique de Aeropuerto — Centro —
Aeropuerto.

e Servicio de traslado aéreo Santiago — Iquigue — Santiago.

e Comercializadoras de insumos de geologia y seguridad.

C. Proveedores por proyectos
CMCC
e Arriendo, servicio de aseo y mantencion alojamiento en Mamifia.
e Arriendo de vehiculos para el transporte de los trabajadores entre lquique —
Mamifia — Cerro Colorado.
e Servicio de alimentacion de trabajadores.
e Compra de pasajes en bus para traslado de trabajadores Domicilio — lquique —

Domicilio.
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e Telefonia celular: plan de 5 celulares para llamadas ilimitadas entre personal en
proyecto y oficina de Santiago.

e Banda ancha movil para el Administrador de Contratos y para el Director de
Proyectos, cuando viaja a terreno.

e Carga de combustible para los vehiculos de la empresa.

El Control de Proveedores se llevaba realizando las siguientes actividades:

Recepcion, revision e ingreso de facturas de compra en Planilla de Ingresos y
Egresos 2010.

Preparacion de Carpeta Cuentas por Pagar semanalmente, con excepciones.

Si bien yo era la encargada de llevar el control de los proveedores, la persona que
finalmente realiza los pagos es el Director de Proyectos.

Respecto de las excepciones, ellas corresponden a que si bien la preparacion de
Cuentas por Pagar es semanal, ocurre que cada vez que el Director de Proyectos tiene
que irse faena por un periodo superior a una semana, la preparacion de Cuentas por
Pagar tiene que abarcar la totalidad del periodo que el Director estara ausente de la
oficina, ya que una vez estando en terreno su disponibilidad para realizar esta labor se

ve reducida, por estar dedicado a labores técnicas.

Actualizacion de pagos en Planilla.
Toda vez que se generan pagos, cuando los comprobantes llegan a mi poder, los
adjunto a las facturas, actualizo los pagos en la Planilla y después archivo los

documentos en la carpeta del mes respectivo.
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e Notificacion de pago a proveedores.

Si bien no todos los proveedores lo exigen, por asuntos de seguridad para evitar
la suspension de los servicios que ellos prestan a la empresa, es recomendable que cada
vez que se efectla un pago, hay que notificarlo a la empresa proveedora. Existieron dos
eventos especificos que justificaron este procedimiento. En una ocasidn, el servicio de
carga de combustible se vio suspendido porque en el sistema de cobranzas del proveedor
aparecia una factura impaga de la empresa, la cual si estaba pagada pero no fue
informada oportunamente. Esto sucedié cuando llevaba algunas semanas integrada a la
empresa y como desconocia que era imprescindible avisar los pagos, obvié este

procedimiento y eventualmente se procedio a la suspension del suministro.

e Pago de cuentas en sucursales.
Este corresponde al tipo de pagos que tienen que hacerse con cheque 0 en

efectivo en las sucursales de pago o depositados en el banco.

1.2.1.2.Facturacién a Clientes

EGM es una empresa con clientes que varian y ello responde a que es
dependiendo de los contratos vigentes o anteriores impagos, los clientes a quienes hay
que facturar.

Durante mi periodo de practica en esta empresa, los clientes eran 5. A tres de
ellos se les facturaba mes a mes, a CMCC y QB de acuerdo a los avances realizados de
los proyectos y a un tercero, SVG y Cia. Ltda., empresa del mismo rubro que EGM, por
el subarriendo de telefonia satelital a un proyecto en curso de esa empresa en EI Congo.
De los otros dos clientes, a uno, Maria Teresa Cafas y Cia. Ltda. (MTC) se le facturo
por una sola vez, ya que fue un proyecto pequefio, y el quinto cliente, Exploraciones
Mineras Andinas S.A. (EMSA) correspondia a un proyecto del cual se realizaron las
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exploraciones a finales del 2009 y comienzos del 2010, pero por el cual estaban
pendientes las entregas de informes, y es con estos informes entregados al cliente,
cuando se procede a la facturacion. Mientras estuve en la empresa se hizo entrega de dos
informes y se alcanzo a facturar el primero, ya que una vez que el cliente leia el informe,

procedia a la autorizacion del Estado de Pago respectivo.

Mi participacion en la Facturacién a Clientes es como se detalla a continuacion:

A. Recepcion de Estados de Pago aprobados por gerencia.

La emision y aprobacion de Estados de Pago pasa por conductos regulares del
Cliente, en ocasiones largos y engorrosos y en otras, cortos y sencillos. Ello depende del
cliente al cual se factura.

En el caso de CMCC, operada por BHP Billiton, operan con un sistema de HES
(Hoja de Entrada al Sistema), cada una de estos HES tiene una numeracion Unica
asignada y corresponde a cada uno de los puntos sefialados en los Estados de Pago que
EGM les envia. Una vez que el ejecutivo del cliente recibe el Estado de Pago de EGM,
tarda entre 3 a 5 dias en obtener su aprobacion y emite las HES, informa lo anterior a
EGM mediante correo electronico, y con esta informacion se estd en condiciones de
facturar.

En el caso de QB, el proceso de aprobacién del Estado de Pago es bastante méas
largo y engorroso. EGM emite un Estado de Pago, el cual es enviado al Administrador
de Contratos de QB, quien revisa la informacion proporcionada, completa un Estado de
Pagos con formato propio de QB, que es enviando al Analista de Contratos de QB. El
Analista de Contratos lo revisa y envia a sus superiores para las firmas de autorizacion
respectivas. Una vez que esta autorizado, envia a EGM la caratula aprobada del Estado
de Pagos para proceder ala facturacién. EI proceso de aprobacion en QB tarda

aproximadamente 15 dias
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En el caso de SVG, el proceso es mas corto y no se genera Estado de Pago, ya
que ésta es una empresa mas pequefia que EGM, su duefio es uno de los socios de EGM
y tiene domicilio comercial en la misma oficina, por lo tanto el proceso de facturacion se
traduce en esperar la llegada de la factura del proveedor de telefonia satelital, para saber
si hay consumo ademas del cargo fijo para facturar.

En el caso de EMSA, hay que esperar a que ellos aprueben el Informe que EGM
les envia, cuando esto ocurre EGM les emite un Estado de Pagos que se les envia para su
aprobacidn. Este proceso tarda entre 3 a 5 dias y luego de eso se puede facturar.

B. Emision de borrador de factura para aprobacion de gerencia.
Para las facturaciones de CMCC, QB y EMSA, una vez que se tiene la
informacion de HES, Caratula aprobada y Estado de Pago emitido, respectivamente, se
emite un borrador de factura, para que sea revisado por la gerencia de EGM antes de su

emision y despacho al cliente.

C. Emision y despacho de factura.
Cuando los borradores son aprobados, se emiten las facturas y se despachan al
cliente. Sélo en el caso de QB se envian por correo, ya que el departamento de
cobranzas se situa en lquique. En cambio, en todos los otros casos, yo me encargo

personalmente de entregar las facturas en las oficinas del cliente.

D. Seguimiento de pagos.
Como un estandar en las condiciones de pago de las facturas, éstas son a 30 dias
de la fecha de facturacion.
En el caso de la factura de QB, hay que gestionar la solicitud de su pronto pago,
ya que como se emitia aproximadamente en la quincena de cada mes, el ideal es

conseguir que se paguen a fin de mes.
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1.2.1.3.Gestién de Recursos Humanos

A. Seguimiento de turnos y traslados hacia y desde faena.
Desde gerencia me envian una planilla de turnos de los gedlogos, la cual
generalmente se mantiene intacta, y se extiende hasta el fin del contrato.
Con esta planilla de turnos, se lleva el control de asistencia de los gedlogos, se
realizan las reservas aéreas que mas tarde, el Director de Proyectos, concreta la compra.
Ademas, se tienen que coordinar los traslados en taxi desde los domicilios al aeropuerto

y viceversa.

B. Preparacion de honorarios.

Con la informacion de asistencia recibida a fin de mes de parte de los
supervisores de ambos proyectos con personal en faena, el Administrador de Contratos
en el caso de CMCC vy los Geologos Lideres en el caso de QB, hay que generar los
Estados de Pago a enviar a cada uno de los trabajadores a honorarios. Una vez que se
emiten los Estados de Pagos, se les envia a los trabajadores para que los revisen y emitan

la Boleta de Honorarios respectiva.

C. Envio de planilla de pagos de remuneraciones al contador.

Con la informacion de asistencia proporcionada por el Administrador de
Contrato desde Cerro Colorado, hay que preparar una planilla con la siguiente
informacion de los trabajadores: Nombres, Apellidos, RUT, Sistema de Salud, Sistema
Previsional, Sueldo Base, Gratificacion, Bono de Produccion y/o Movilizacion,
Descuentos y/o Asignaciones y Total de dias trabajados en el mes (dias ordinarios, dias
extras y/o dias feriados). Esta informacion se envia al contador para que genere las

liguidaciones de sueldo.
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D. Recepcion y revision de Rendiciones de Gastos.

La empresa retorna a los trabajadores aquellos gastos en que hayan incurrido que
sean de justificacion laboral, como gastos de traslado, alimentaciébn o compra de
insumos o servicios asociados a un proyecto. Esto se gestiona a través del envio de un
formulario entregado por la empresa, que fue mejorado en algunos aspectos por mi
durante mi permanencia. A este formulario se le adjuntan los comprobantes respectivos
y los hacen llegar a la oficina para mi revision preliminar y posterior entrega a gerencia

para que lo aprueben y hagan efectivo el pago de reembolsos.

E. Actualizacion permanente de Planilla de personal.

La planilla matriz de personal, una vez que la terminamos de construir entre el
trainee y yo, era necesario chequearla periodicamente, agregarle cambios y nuevos
empleados, ya que principalmente de aqui se obtiene la base para el célculo de
remuneraciones a fin de mes, ademas de alertar oportunamente los contratos por vencer

o renovar y la validez de exdmenes médicos.

F. Coordinacion de toma de Examenes Médicos.

Cuando se preselecciona a los postulantes a cualquiera de los cargos para faena
minera y previa a su propuesta de contrato final, es necesario gestionarles la toma de
examenes preocupacionales de gran altura geogréafica y psicosensotécnicos en los casos
de quienes tengan que manejar vehiculos dentro del recinto minero. Para ello hay que
solicitar hora médica en la Mutual de Seguridad cercana al domicilio del postulante

enviando un formulario gque esta institucion envia.
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1.2.1.4.Logistica Oficina

A. Administracion de Caja Chica.
La gerencia me asigna una suma de dinero, del cual me encargo de administrarlo.
Este fondo se utiliza para gastos varios de la oficina, de valores pequefios como envios
de encomiendas y documentacion, compra de insumos de aseo y cocina, pago del aseo
de la oficina, pago de tramites, etc. Esta suma de dinero se deposita en mi cuenta
personal cada vez que rindo los fondos del periodo en curso y solicito reposicion para el

periodo siguiente, lo que ocurria generalmente cada quince dias.

B. Organizacion documental.

Una de las falencias con las que me encontré a mi ingreso en la empresa fue la
ausencia de un orden en los documentos, lo que afectaba la efectividad y rapidez para
atender asuntos fortuitos. Por lo que en conjunto con el trainee logramos organizar
efectivamente la informacion del afio en curso para efectos contables y por centros de

costo.

C. Reposicion de insumos domésticos y de oficina.
Como encargada de oficina, mi rol era el de asumir el control logistico de la
misma y responsable de verificar y reponer todos aquellos insumos faltantes contando

para ello con un stock critico.
D. Mantencién de limpieza.

Si bien existe una persona externa a la empresa encargada del aseo quincenal, me

encargo de que éste se mantenga para que la oficina no pierda su armonia.
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E. Chequeo de oficina al inicio y término de la jornada.
Si bien en ocasiones no soy la primera en llegar y ultima en irme de la oficina,

me encargaba de revisar que todo funcionamiento doméstico estuviera en orden.

F. Coordinacion de aseo quincenal.
Soy responsable de coordinar la asistencia de la persona encargada del aseo,
apoyarla con la compra de los insumos necesarios que faltasen y cancelarle por su

servicio, con fondos de Caja Chica.

1.2.1.5.Apoyo Logistico en Proyectos

A. Solicitudes de Gestion desde faena.
Si bien en el proyecto CMCC se cuenta con un Administrador de Contrato, mi
apoyo en la gestion diaria es importante ya que soy el nexo entre el personal de faena y
la gerencia de la empresa. Mi apoyo, entre otros, consiste en soporte documental,
coordinacion de prestacion de servicios de los proveedores, recepcion de solicitudes y

revision de informaciones dirigidos a gerencia.

B. Envio de documentacion e insumos requeridos.
Existen algunos insumos que no se encuentran en alrededores de faena, por lo

que es necesario adquirirlos en Santiago y enviarlos al proyecto.

1.2.1.6.Apoyo Contable y Financiero

A. Estimacion de célculo de IVA previo a entrega de archivador mensual al
contador.
Finalizado el mes y previo a que el contador se lleve el libro del mes para calculo

de IVA, hago una estimacion, la cual va adjunta al libro para efectos de comparacion
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con los resultados del contador. Esta estimacion también debe entregarse a gerencia para
que corrobore con el formulario emitido por el contador antes de hacer efectivo el pago.
B. Seguimiento en la gestion del contador.

Otro de los inconvenientes encontrados en esta empresa es la deficiencia en la
gestion que el contador realiza, producto de errores en ingreso de informaciones, arrastre
de malas gestiones previas a mi ingreso y que no fueron corregidas apenas se
informaron.

C. Facilitacion de informacion necesaria en la actualizacion del libro diario y
célculos financieros.

Si bien hubiese querido tener una participacion méas protagonica en el control del
libro diario y calculo de presupuestos financieros, ya que hubiese podido poner en
practica algunos de los conocimientos que adquiri de esa area durante mi carrera
universitaria, pero no pudo ser asi porque el tiempo me limité y la cantidad de
actividades diarias programadas y contingentes, reducian mi disponibilidad para
hacerme participe en otras funciones. Sin embargo, fui soporte importante en la
corroboracion de datos que el Consultor Financiero externo me solicitaba aclarar cada
vez que asistia a la oficina a actualizar informaciones para sus informes de gestion y

Libro Diario.

1.2.1.7.Gestion Comunicacional y Tramites Varios

A. Emisién y recepcion de llamadas.
B. Emision y recepcion de comunicacion escrita.
C. Apoyo en tramites legales y envio de documentacion.

D. Cotizaciones de servicios.
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1.2.2. Problemas encontrados.

Una de las falencias de la empresa se encuentra en el area de Recursos Humanos,
en lo que respecta a base de datos del personal, control de asistencia de la dotacion en
CMCC vy célculo de remuneraciones. Lo referente a CMCC es producto de la falta de
comunicacion efectiva e informacion compartida entre el Administrador de Contrato en

terreno y la Administracion en la oficina central.

Como no se contaba con una base de datos actualizada y compartida entre la
oficina y el proyecto, mes a mes ocurria que llegado el momento de preparar las
remuneraciones, se producia gran pérdida de tiempo en revisar la informacion que
llegaba desde faena, ya que ésta venia distribuida en planillas de Excel separadas, una de
informacion del personal con datos como: Nombre, RUT, Cargo, Sueldo Pactado,
Prevision Social y de Salud, Banco y N° de cuenta para depdsito del sueldo; y otra
planilla con la informacion de asistencia del mes respectivo. Ambas planillas venian
configuradas de manera distinta, la de Datos del Personal solia estar estructurada por
orden alfabético y la de Asistencia estaba estructurada segun los turnos de trabajo que
eran 3: el turno O que correspondia a los administrativos que trabajan en turno 4x3 de
lunes a jueves, y los turnos 1y 2 que correspondia al personal de terreno, por lo que
cuando el turno 1 estaba en sus 7 dias de trabajo, el turno 2 estaba en sus 7 dias de

descanso, y viceversa.

Tampoco era viable aplicarles filtro a las planillas para que ambas pudieran
ordenarse bajo el mismo concepto de orden alfabético, esto porque ambas tablas traian
una serie de comentarios, combinaciones de celdas y otros datos que impedian insertar el
filtro.

En una ocasion me toco lidiar con que el total de trabajadores en la planilla de
datos del personal era superior en uno al de asistencia y como segun explicaba mas

arriba, ambas planillas no estaban organizadas en el mismo orden, por lo tanto me
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provocd una péerdida de tiempo revisar uno a uno cada uno de los trabajadores para
encontrar cual era el que faltaba. Por lo que después que lo encontré, tuve que llamar al
Administrador de Contrato para solicitarle la informacion del trabajador faltante.

La segunda problemética venia al momento de la emision de las liquidaciones de
sueldo. El encargado es el contador de la empresa, quien trabaja de manera externa, por
lo mismo el trato no es muy directo. Sin embargo es él quien posee el software para la
emision de las liquidaciones. El sistema que utilizaban era que el Administrador de
Contrato enviaba las planillas por e-mail directamente al contador, con copia a la
administracion central. Como ambas planillas no estaban lo suficientemente ordenadas y
sin la revision previa de la administracion central, todos los meses aproximadamente un
cuarto de las liquidaciones eran emitidas con algun error, entre ellos: la contabilizacion
de dias trabajados, los dias extras y feriados trabajados no se informaban como tales, los
valores de los sueldos y datos personales eran mal ingresados, no se informaban

oportunamente los cambios de prevision social y de salud, entre otros.

Cuando el contador enviaba a la administracion central las liquidaciones
emitidas, me encargaba de revisar las liquidaciones con la informacion que me habia
sido enviada desde faena. Cuando me percataba de los errores, tenia que contactar al
contador para detallarle las correcciones que debia hacer, lo que generaba que la

informacion para pago de remuneraciones se retrasara un dia mas.

La tercera problematica se producia en el calculo de los honorarios, ya que como
para este tipo de salario no se emiten liquidaciones de sueldo, lo que EGM tenia
implementado era un Estado de Pago manual que mes a mes se completaba con
informacion de asistencia y sueldo, para calcular el valor a declarar, el descuento a
retener (10% renta) y el valor a pagar en la Boleta de Honorarios. Como la mayoria de
los profesionales: Gedlogos, Prevencionistas de Riesgo y Administrador de Contrato

tenian contrato a honorarios, eran bastantes los Estados de Pago que habia que generar y
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como se hacian uno a uno, también tomaba un tiempo considerable la confeccién de

cada uno de ellos.

1.2.3. Soluciones y acciones propuestas.

Como éste ya era un problema que se venia arrastrando desde inicio del contrato
con CMCC, porque nunca se conté con una base de datos del personal, el Director de
Proyectos nos planteé al trainee recién llegado y a mi, que era necesario implementar
una planilla de matriz de personal con todas las informaciones relevantes y necesarias
para la normal gestion de acciones referentes a RRHH dentro de la empresa. La empresa
no planteaba como opcion comprar un software para implementar esta idea, ya que
consideraban que para la cantidad de trabajadores que tiene la empresa, no era

justificable aun invertir en programas que el mercado ofrece para este tipo de necesidad.

Fue asi como entre ambos comenzamos a disefiar esta base de datos en Excel,
haciendo uso de las herramientas que este programa posee. Partimos por bosquejar una
idea de base de datos, atendiendo a lo que el Director de Proyectos nos habia sefialado.
Segundo, enumeramos las informaciones del personal que era necesario incorporar en la
planilla. Tercero, buscamos en distintos archivos toda la informacidn que necesitabamos.
Cuarto, disefiamos la matriz y comenzamos a completar los campos con la informacion
recabada. Quinto, le di una revision final detallada para cerciorarme que los datos habian

sido correctamente ingresados.

Como pueden ver la Imagen N°3, 4 y 5, asi es como finalmente quedd la base de

datos del personal. La totalidad de los campos incluidos son:

- N° correlativo - Turno
- Tipo de Contrato - Proyecto
- Cargo - Nombres
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- Apellidos - Nacionalidad

- Fecha de Nacimiento - RUT

- Domicilio - Teléfono

- Estado Civil - Sistema de Prevision Social

- Sistema de Prevision de Salud - Banco para depdsito y N° de cuenta
- E-mail - Fecha Inicio y Término de contrato
- Validez exdmenes médicos - Haberes del sueldo
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Ademas, para mejorar el sistema de control y contabilizacion de asistencia, en
esa misma planilla donde fue construida la base de datos, se le agregd una segunda hoja
en donde disefiamos una planilla de asistencia, en la cual los datos estan vinculados con
la hoja de la base de datos, por lo tanto con esto se eliminaria el inconveniente de que
falte algun trabajador en la planilla.

La forma de completar esta planilla de asistencia se llevo a cabo mediante la
implementacion de la herramienta de Google Documents disponible en el servidor de e-
mail, que tiene la ventaja de que los archivos alli creados pueden compartirse entre
usuarios. Lo que hicimos fue disefiar una planilla de asistencia en Google Docs., de
manera que el Administrador de Contrato fuera ingresando periédicamente la asistencia
de los trabajadores a esta planilla y asi llegado fin de mes cuando hay que contabilizar
los dias para calcular las remuneraciones, con solo copiar la asistencia de cada
trabajador y pegarla en la planilla matriz de personal, se lograria calcular de manera mas

fidedigna esta informacion.

Como pueden ver en la Imagenes N°7 y 8, asi es como se visualizan ambas

planillas.

En la Imagen N°9 se encuentran las informaciones ordenadas de forma que sélo
contengan la informacion que el contador necesita para la emision de liquidaciones de

sueldos.

En la Imagen N°10 corresponde a la planilla que se prepara después de que el
contador haya emitido las liquidaciones de sueldo, ya que con esos datos se obtiene el
total a pagar a cada trabajador y preparado esto, se le puede hacer entrega al Director de

Proyectos la informacién para pago de remuneraciones.
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Imagen 9 Planilla con informacién de remuneraciones para pago de sueldos.
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Y como tercera herramienta que se incluy6 en la planilla matriz de personal,
agregamos una tercera hoja llamada Estado de Pago, en donde disefiamos un formato
con férmulas y campos requeridos para la emisién de los Estados de Pagos de los
trabajadores a Honorarios. La finalidad de esta herramienta era disminuir el tiempo de
preparacion uno a uno, por un sistema en el que con sélo ingresar el RUT del trabajador,
aparecieran automaticamente los datos y célculo de honorarios. Esto fue posible gracias

a las formulas avanzadas de Excel que permiten vincular informacién de una hoja a otra.

Cuando el Estado de Pago se genera, se guarda una copia en formato PDF y se le
envia al trabajador para que lo apruebe y emita la Boleta de Honorarios respectiva.

Como pueden ver en la Imagen N°11, asi como se visualiza el Estado de Pago.
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Imagen 10 Planilla Matriz de Personal — Hoja Estado de Pago para Honorarios.
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1.2.4. Descripcion de los resultados.

La implementacion de esta herramienta fue bastante til, redujo
considerablemente los tiempos de preparacion de informacion para el célculo de
remuneraciones y honorarios, redujo los errores en la emision de liquidaciones de
sueldos, ya que desde que se implementd la herramienta que al contador se le envia la
informacion desde la planilla matriz, que solo sufre modificaciones en los datos del
personal cuando son informados, por lo tanto no se tiene que estar ingresando mes a mes

los datos de cada trabajador.

Ademas, no solo trajo beneficios en el ambito de remuneraciones, también sirve
como herramienta de recursos humanos en general, alli se puede verificar informacion

de los trabajadores, revisar validez de los contratos y exdmenes médicos, entre otros.

Sin embargo, como toda herramienta, tiene sus fortalezas y debilidades, por lo
tanto si hacemos un PNI (positivo, negativo e interesante) de esta base de datos, planteo

lo siguiente:

Positivo:
e Mejora el control de informacidn del recurso humano de la empresa.

e Reduce los riesgos de errores en la preparacion de planillas con datos del

personal para diferentes usos.

e Basta con una basica capacitacion en Excel, para aquellas personas que lo
dominan a nivel de usuario, y esta herramienta puede facilmente ser traspasada a

otro usuario para que se haga cargo de su control.

e Reduce el tiempo de preparacién de la informacion de remuneraciones a ser
enviada al contador, ya que una vez implementando la herramienta de asistencia

de Google Docs. En donde este archivo se comparte entre la oficina matriz y la
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administracion de cada contrato, es s6lo necesario copiar la fila de asistencia de
cada trabajador actualizada en Google Docs. Y pegarla en la planilla oficial de

asistencia. Por lo tanto, no es necesario digitar nuevamente los datos.

Se reduce considerablemente el tiempo de preparacion de los Estados de Pago de
los trabajadores a honorarios, ya que una vez que toda la planilla de asistencia
esta actualizada, solo basta con ingresar el RUT del trabajador en la hoja de
Estado de Pago y éste se genera automaticamente.

Negativo:

Posee algunas falencias de tipo estructural asociadas a las herramientas de
formato, configuracion de funciones y formulas entre diferentes versiones de
actualizacion del software, que provoca en aquellos usuarios que no dominan
este programa en forma avanzada, confusién de informaciones cuando la
vinculacién de formulas entre distintas hojas del mismo archivo no se actualizan

automaticamente.

Cuando sucede lo sefialado en el punto anterior y las referencias no se actualizan
entre hoja y hoja producto de que la configuracion de la version de Excel
utilizada es distinta a la que dio origen al archivo, podria provocar pérdidas de

tiempo en encontrar y corregir el origen del problema.

Cuando se agregan nuevos datos en una hoja, para que la siguiente, que esta
relacionada a la primera, se actualice, es necesario hacer algunos pasos para

corroborar que la informacidn se vincula correctamente.

Interesante:

En pro a la optimizacion de recursos de la empresa, no fue necesario invertir en
la adquisicion y capacitacion de un software especializado en bases de datos,
sOlo bast6 darse el tiempo de crear un formato con férmulas con ensayos de
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prueba y error, a fin de lograr que la herramienta cumpliera su objetivo para el
cual fue disefiado.

1.2.5. Razones que impulsan el tema a desarrollar.

La geologia es un campo desconocido para mi y en general para mi carrera.
Cuando llegué a esta empresa, ni siquiera sabia lo que significaba geologia. Como es
una empresa que presta servicios a compafiias mineras, pensaba que los profesionales
dedicados a esa area eran los Ingenieros en Minas, sin embargo comprendi su diferencia
y como esto se complementa con la mineria.

Para prestar estos servicios se requiere profesionales competentes, idoneos y con
una vasta formacion académica y laboral. Fue en este punto en donde vi un campo
inexplorado, en el cual seria interesante indagar, ya que el proceso y caracteristicas de
contratacion varian de acuerdo al desarrollo que el profesional ha alcanzado y por lo que
pude visualizar en EGM, el proceso de reclutamiento y seleccion presenta falencias y

con la adopcion de nuevos procedimientos, éste podria mejorarse.
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CAPITULO 2: DESARROLLO DEL TEMA

2.1. OBJETIVOS GENERALES Y ESPECIFICOS DEL TEMA A
INVESTIGAR.

2.1.1. Objetivo General

Describir, analizar y proponer mejoras al proceso de reclutamiento de ge6logos
en la empresa de servicios de geologia econdmica EGM Servicios Geologicos
Mineros Limitada.

2.1.2. Objetivos Especificos

A. Describir de forma genérica procesos de reclutamiento de gedlogos en empresas

grandes y pymes.
B. Analizar el proceso de reclutamiento de gedlogos en EGM.

C. Plantear sugerencias para mejorar la gestion de reclutamiento de los

profesionales de la geologia en EGM.
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2.2. MARCO TEORICO

2.2.1. {Qué es la geologia?

“Un Gedlogo estudia los fendmenos que condicionan la evolucién de la corteza
terrestre en el tiempo. Ello permite aplicar estos conocimientos tanto a la investigacion
cientifica como a la aplicada. En los aspectos de aplicacion profesional, el Gedlogo se
ocupa de la exploracion y proteccion de las aguas, de la prospeccién y explotacion de los
recursos minerales y energéticos y de la prevencion y mitigacion de los peligros

naturales”?.

Informacion extraida de la pagina de la carrera de geologia de la Universidad de Chile.

2.2.2. Areas en el campo de la geologia

A. Geologia Economica que estudia el origen de los yacimientos minerales, la
distribucién espacial y temporal de éstos y su relacion con los procesos
geoldgicos. Estos conocimientos son aplicados a la exploracion minera y a la

evaluacion de recursos minerales.

B. Geologia Aplicada a la Ingenieria, especialidad en la cual la funcién del
Geodlogo es asegurar gque las condiciones de los terrenos en los cuales se realizan
proyectos de ingenieria sean conocidas y consideradas en el disefio y operacion

de la obra o asentamiento urbano.

C. Geologia Ambiental, donde el Gedlogo aporta la informacion basica necesaria

para evitar que peligros naturales, como los fendmenos de remocion en masa, la

! Departamento de Geologia Universidad de Chile, ;Qué es la Geologia?,
http://www.geologia.uchile.cl/pregrado/queee_es la_geologiiia/, 10.07.2010, 10:00pm.
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actividad volcénica y la contaminacion de aguas y suelos, incidan de manera

negativa en la calidad de vida de la poblacion.

Hidrogeologia que estudia los recursos hidricos del subsuelo y su disponibilidad

para usos industriales.

Otras areas mayores del conocimiento geoldgico son:

E.

2.2.3.

Petrologia, que estudia los procesos de formacion de los minerales y las rocas

Geologia Regional que se encarga de establecer la distribucion de las unidades
geoldgicas en el tiempo y el espacio para poder asi representarlas en mapas

geoldgicos a diversas escalas.

Paleontologia que se ocupa de las formas de vida fosiles del pasado (Ej.

dinosaurios).

Geodinamica y Tectdnica encargadas de entender los procesos que deforman la

corteza terrestre y son capaces, por ejemplo, de dar forma a las cordilleras.

Ademas, hay una variedad de especialidades como la Volcanologia,
Mineralogia, Geoquimica y Geofisica, las cuales también son desarrolladas por

geblogos?.

Campo laboral de un gedlogo

La mayor parte de los gedlogos chilenos se desempefian laboralmente en el area

de la geologia econdmica, especificamente en exploracion y explotacion minera;

también hay un nimero importante de gedlogos dedicados a la hidrogeologia (recursos

2 Departamento de Geologia, Universidad de Chile, ;Qué es la Geologia?
http://www.geologia.uchile.cl/pregrado/queee_es la_geologiiia/, 10.07.2010, 10:15pm.
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hidricos) y a la geologia aplicada a la ingenieria. Sin embargo, el gedlogo tiene un vasto
campo de accion en organismos que tienen la responsabilidad de la investigacion
geoldgica basica y aplicada del territorio nacional, en empresas encargadas de la

planificacién y construccion de obras civiles y asentamientos urbanos®.

2.2.4. Actividades realizadas por los ge6logos

A. Geologo de exploracion minera (busqueda y delimitacion de nuevos recursos
minerales y/o energéticos).

B. Geologo de exploracion petrolifera (busqueda de hidrocarburos).

C. Geologo de mina (produccién minera; geoestadistica, modelo geoldgico, modelo
geometaldrgico, mecanica de rocas, control de leyes, estabilidad de taludes).

D. Geologo aplicado a la ingenieria (tuneles, embalses, caminos, obras civiles;

geotecnia).
E. Hidrogedlogo (recursos hidricos; aguas subterraneas y superficiales).

F. Geologo Ambiental (control de contaminacion y remediacion de areas mineras;
andlisis de riesgos geoldgicos: avalanchas, erupciones volcanicas, inundaciones,

riesgo sismico).

G. Geologo Regional (confeccion de mapas geoldgicos regionales e interpretacion de

los procesos de evolucion geologica de la tierra).

H. Geologo estructural (estudio de los procesos de deformacidn de las rocas y de los

resultados de dichos procesos; pliegues, fallas, discordancias).

® Departamento de Geologia, Universidad de Chile, ;Qué es la Geologia?
http://www.geologia.uchile.cl/pregrado/queee es_la_geologiiia/, 10.07.2010, 10:30pm.
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I. Vulcandlogo (estudios de volcanes en aspectos fisicos y petroquimicos).

J. Paleontdlogo (estudio de fauna y flora fésil y su distribucion en secuencias de rocas

sedimentarias; paleoecologia).

K. Geoquimico (estudios quimicos aplicados a exploracion minera o geologia
ambiental).

L. Geofisico (estudios de la fisica de la tierra y aplicados a la exploracién minera).
M. Petrologo (investigacion de los procesos de formacion de las rocas terrestres).

N. Mineralogista y petrografo (estudios de identificacion y caracteristicas de

minerales y mineralogia aplicada a procesos metallrrgicos).

O. Tectodnico (investigacion de los procesos geotectdnicos formadores de montafias y

geodinamica).

P. Glaciologia (ge6logo especializado en estudios de las masas de hielo en montafias o

hielos continentales).

Q. Sedimentologia y estratigrafia (gedlogo especializado en procesos de
sedimentacion clastica o quimica y en el estudio de sucesiones de capas de rocas o

estratos para comprender los procesos del pasado).

R. También hay gedlogos dedicados a la mantencion de sistemas de bases de datos
computacionales, incluyendo los Sistemas de Informacion Geogréfica (SIG), que

almacenan datos georeferenciados y a la interpretacién de imagenes satelitales.*

* Departamento de Geologia, Universidad de Chile, ;Qué es la Geologia?
http://www.geologia.uchile.cl/pregrado/queee_es_la_geologiiia/, 10.07.2010, 10:45pm.
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2.2.5. Instituciones educacionales que imparten la carrera

A. Universidad de Chile
B. Universidad de Concepcion

C. Universidad Catdlica del Norte

2.2.6. Instituciones nacionales asociadas a la geologia
A. Servicio Nacional de Geologia y Mineria (SERNAGEOMIN)

“El afio 1980, SERNAGEOMIN fue creado a partir de la union del Instituto de
Investigaciones Geoldgicas y el Servicio de Minas del Estado, con el objetivo de ser el
asesor técnico especializado del Ministerio de Mineria en materias geoldgicas y mineras.

Nuestra mision es producir y proveer informacion y productos geoldgicos,
ejercer la funcion publica de fiscalizacion de las condiciones de seguridad minera y
medioambiente en la mineria y entregar asistencia técnica en materias de constitucion de
la propiedad minera, con el fin de satisfacer las demandas de las instituciones del
Estado, de las empresas publicas y privadas, y de las personas que participan en el sector
minero y en el quehacer geoldgico, contribuyendo al desarrollo del pais en un entorno

social, econémico y ambientalmente sustentable™.

® Servicio Nacional de Geologia y Mineria, ;Qué es SERNAGEOMIN?,
http://www.sernageomin.cl/index.php?option=com_content&task=view&id=13&Itemid=135, 18.07.2010,
09:15pm.
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B. Sociedad Geoldgica de Chile (SGCh)

La mision de la Sociedad Geoldgica, es apoyar el desarrollo de la geologia en Chile
en todos sus aspectos, y comunicar los resultados de esta ciencia al resto de la

comunidad.

C. Colegio de Gedlogos de Chile

“El Colegio de Gedlogos de Chile (Asociacion Gremial) tiene por objeto
promover el reconocimiento y perfecionamiento de la profesion de gedlgos; velar por el
progreso, prestigio, y prerrogativas de la profesion y por su regular y correcto ejercicio,
mantener la disciplina profesional de los asociados, prestar proteccion economica, social

y cultural del pafs sobre la base del conocimiento geolégico™.

D. Comision Minera

“La Comision Calificadora de Competencias en Recursos y Reservas Mineras es

la entidad encargada por ley N°20.235 de administrar el Registro Publico de Personas

calificadas Competentes en Recursos y Reservas Mineras”™”.

® Colegio de Gedlogos de Chile, Historia, http://www.colegiodegeologos.cl/historia.html, 18.07.2010,
08:00pm.

" Comision Calificadora de Competencias en Recursos y Reservas Mineras, Acerca de la Comision,
http://www.comisionminera.cl/, 18.07.2010, 11:05pm.
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2.2.7. Caracteristicas contractuales entre EGM y sus profesionales.

Los tipos de contratos que EGM ofrece a sus profesionales son los siguientes y
van a utilizarse de seglin mutuo acuerdo de las partes o por exigencia de la empresa que

otorga el proyecto a EGM:
A. Contrato de Honorarios a Plazo Fijo.

Se utiliza principalmente para los recién contratados como periodo de prueba por 30
dias, o por un periodo superior segun acuerdo entre empleado y empleador.
(Adjuntar ejemplo de contrato)

B. Contrato de Honorarios al Término de Obra.

Después del periodo de prueba, si el profesional cumplio con las expectativas de la
empresa, se extiende su contrato hasta el término del proyecto para el cual fue

contratado. (Adjuntar ejemplo de contrato)
C. Contrato de Honorarios Indefinido.

Después del periodo de prueba, si el profesional cumplio con las expectativas de la
empresa y ésta, ademas quisiera mantener al trabajador para eventuales proyectos

futuros, le ofrece un contrato de caracter indefinido. (Adjuntar ejemplo de contrato)

Si bien cabe sefalar que para aplicaciones legales, el contrato de honorarios es
solo uno y se rige por disposiciones del Codigo Civil, EGM utiliza diferentes disefios de

contratos a honorarios que s6lo tienen que ver con su duracion.
D. Contrato de Remuneraciones a Plazo Fijo.

Se utiliza principalmente para los recién contratados como periodo de prueba por 30
dias, o por un periodo superior segin acuerdo entre empleado y empleador.

(Adjuntar ejemplo de contrato)
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E. Contrato de Remuneraciones al Término de Obra.

Después del periodo de prueba, si el profesional cumplié con las expectativas de la
empresa, se extiende su contrato hasta el término del proyecto para el cual fue
contratado. (Adjuntar ejemplo de contrato)

F. Contrato de Remuneraciones Indefinido.

Después del periodo de prueba, si el profesional cumpli6 con las expectativas de la
empresa y ésta, ademas quisiera mantener al trabajador para eventuales proyectos
futuros, le ofrece un contrato de caracter indefinido. (Adjuntar ejemplo de contrato)

2.2.8. Definiciones del Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal en

general.

Se llama reclutamiento al proceso de identificar e interesar a candidatos
capacitados para llenar las vacantes. El proceso de reclutamiento se inicia con la
busqueda y termina cuando se reciben las solicitudes de empleo. Se obtiene asi un

conjunto de solicitantes, del cual saldran posteriormente los nuevos empleados®.

El proceso de seleccién consiste en una serie de pasos especificos que se
emplean para decidir qué solicitantes deben ser contratados. El proceso se inicia en el
momento en que una persona solicita un empleo y termina cuando se produce la decision

de contratar a uno de los solicitantes’.

& Monografias.com, Reclutamiento del Personal, http://www.monografias.com/trabajos5/selpe/selpe.shtml,
19.07.2010, 09:30pm.

® Monografias.com, Seleccion del Personal, http://www.monografias.com/trabajos5/selpe/selpe.shtml,
19.07.2010, 09:20pm.
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Se define como Reclutamiento al “conjunto de técnicas y procedimientos
orientados a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos

dentro de la organizacion™?,

Reclutamiento es “Es una actividad fundamental del programa de gestion de
Recursos Humanos de una organizacion. Una vez que se han terminado las necesidades
de Recursos Humanos y los requisitos de los puestos de trabajo es cuando puede ponerse
en marcha un programa de reclutamiento para generar un conjunto de candidatos
potencialmente cualificados. Estos candidatos podran conseguirse a través de fuentes

internas o externas”'!.

Se define como Seleccion a “escoger entre los candidatos reclutados los mas
adecuados, para ocupar los cargos existentes en la empresa, tratando de mantener o
aumentar la eficiencia y el desempefio del personal, asi como la eficacia de la

organizacion”*.

19 |dalberto Chiavenato, Administracién de Recursos Humanos, 52 Edicién, Editorial Mc Graw Hill,
Reclutamiento de Personas, Pag.208.

1 Simon Dolan, Randall S. Schuler, Ramon Valle, La Gestion de Recursos Humanos, Pag. 86.

12 | dalberto Chiavenato, Administracién de Recursos Humanos, Edicion 5%, Editorial Mc Graw Hill,
Seleccion de Personal, Pag. 239.
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2.2.9. Proceso de Reclutamiento de Personal segun Idalberto Chiavenato

2.2.9.1. Planeacion del Reclutamiento

La planeacion del Reclutamiento cumple con el propésito de estructurar el
sistema de trabajo que se desarrollara. Consiste en tres fases:

1. Investigacion Interna 2. Investigacion Externa
Lo que la organizacion Lo que el mercado de
requiere: personas necesarias RR.HH. puede ofrecerle:
para la tarea organizacional. fuentes de reclutamiento por

3. Técnicas de
Reclutamiento por Aplicar

Imagen 11Planeacion de Reclutamiento
2.2.9.2. Medios de Reclutamiento

El mercado de Recursos Humanos, presenta diversas fuentes que la empresa debe
identificar y localizar, con el propdsito de atraer candidatos que suplan sus necesidades a

través de maltiples técnicas de reclutamiento.
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La propia empresa Las deméas empresa
[ ORGANIZACION ]

Escuelas y Otras fuentes de
Universidades reclutamiento

Imagen 12 Medios de Reclutamiento

2.2.9.3. Reclutamiento Interno

El reclutamiento es interno cuando, al presentarse determinada vacante, la

empresa intenta llenarla mediante la reubicacion de sus empleados.

Este tipo de reclutamiento solo debe efectuarse cuando los candidatos internos

igualen en condiciones a los candidatos externos.
El reclutamiento interno puede darse en los siguientes aspectos:
e Transferencia de Personal.
e Ascensos de Personal.
e Transferencias con Ascensos de Personal.

e Programas de Desarrollo de Personal.
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e Planes de “profesionalizacion” (carreras) de Personal.

Ventajas del Reclutamiento Interno:
A. Es mas econémico.
B. Es maés réapido.
C. Presenta mayor indice de validez y seguridad.
D. Es una poderosa fuente de motivacion para los empleados.
E. Aprovecha las inversiones de la empresa en entrenamiento del personal.

F. Desarrolla un sano espiritu de competencia entre el personal.

Desventajas del Reclutamiento Interno:
A. Exige que los empleados nuevos tengan potencial de desarrollo para ascender.
B. Puede generar conflicto de intereses.

C. Ascensos innecesarios elevan al empleado al puesto donde es mas incompetente.

2.2.9.4. Reclutamiento Externo
El reclutamiento externo atrae a candidatos que no pertenecen a la organizacion.
Las técnicas para conseguir a estos candidatos es mediante:

e Archivos de candidatos.
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Candidatos presentados por empleados de la empresa.

Carteles o anuncios en la porteria de la empresa.

Contacto con sindicatos y asociaciones gremiales.

Contacto con entidades educativas.

Conferencias y charlas en universidades y escuelas.

Contactos con otras empresas que actlian en un mismo mercado.
Anuncios en medios publicitarios.

Agencias de reclutamiento.

Viajes de reclutamiento en otras localidades.

Ventajas del Reclutamiento Externo:
. Trae nuevas experiencias a la organizacion.
Renueva y enriguece los Recursos Humanos de la organizacion.

. Aprovecha las inversiones en capacitacion y desarrollo efectuadas por otras

empresas o por los mismos candidatos.

Desventajas del Reclutamiento Externo:
. Tarda mas que el reclutamiento interno.

Es mas costoso porque hay que invertir en su difusion.
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C. Es menos seguro porgue los candidatos son desconocidos.

D. Puede desmotivar al personal antiguo de la empresa por no brindarle
oportunidades de cambio dentro de la organizacion.

E. Afecta la politica salarial de la empresa porque se produce un desequilibrio entre
los trabajadores antiguos y los nuevos.

2.2.9.5. Reclutamiento Mixto

Cuando se realiza reclutamiento interno en la organizacion, siempre llega un
punto en que es necesario hacer un reclutamiento externo para cubrir el puesto del
funcionario que fue ascendido o cambiado de puesto, por lo tanto ambos pueden

complementarse.

Esta fusion de formas de reclutamiento puede adoptarse de las tres siguientes

maneras:
A. Reclutamiento externo, seguido de reclutamiento interno.

La empresa necesita personal calificado que debe traer del mercado externo, pero

cuando no encuentra a los idoneos, asciende a su propio personal.
B. Reclutamiento interno, seguido de reclutamiento externo.

La empresa privilegia a sus empleados para promoverlos al interior de la

organizacion y de no encontrar candidatos competentes, acude al reclutamiento externo.
C. Reclutamiento interno y externo de forma simultanea.

Cuando la empresa esta enfocada en completar la vacante, acude a ambos

reclutamientos. Sin embargo, cuando los postulantes de ambos reclutamientos estan en
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igualdad de condiciones, se debe privilegiar a los internos, ya que asi no descapitaliza a

sus Recursos Humanos.

2.2.10. Proceso de Seleccion de Personal segun ldalberto Chiavenato

ENTRADA -------nemmmee- > PROCESAMIENTO -------nnmmm- > SALIDA
ﬂplicaoién de las técnicaA
de seleccion:
Candidatos Candidatos

- Entrevistas
- Pruebas de conocimiento >
- Pruebas psicométricas
- Pruebas de personalidad
- Dramatizacion

K— Técnicas de Simulacién/

Imagen 13 Proceso de Seleccion de Personal.

seleccionados
para evaluacion
de los gerentes

atraidos porel | >
Reclutamiento

2.2.10.1. Recepcidn preliminar de candidatos.

Todos aquellos postulantes que atendieron al llamado del reclutamiento pasan a

integrar el proceso de seleccion.

2.2.10.2. Entrevista de clasificacion.

Es la técnica de seleccion mas subjetiva e imprecisa del proceso de seleccion, sin

embargo, es la que mas influye en la decisién final de contratacion.
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2.2.10.3. Aplicacion de pruebas de conocimiento.

Son instrumentos que miden el grado de conocimientos profesionales o técnicos

exigidos por el cargo.

2.2.10.4. Entrevista de seleccion.

De acuerdo a lo evaluado en la fase anterior, el postulante tiene una nueva

entrevista que lo posiciona un paso mas adelante en el proceso.

2.2.10.5. Aplicacion de pruebas psicométricas.

Es el conjunto de pruebas que se les aplica a los postulantes para medir su

desarrollo mental, sus aptitudes, habilidades, conocimientos, entre otros.

2.2.10.6. Aplicacion de pruebas de personalidad.

Son pruebas que sirven para analizar los diversos rasgos de la personalidad del

postulante, determinados por su caracter o temperamento.

2.2.10.7. Entrevista de seleccidn con el gerente.

De acuerdo a los resultados obtenidos en las fases anteriores, los postulantes que

siguen en el proceso, tienen una entrevista con el gerente de la empresa.

2.2.10.8. Aplicacion de técnicas de simulacion.

Estas técnicas ponen a prueba la capacidad del individuo de interactuar en grupo

y actuar frente a situaciones hipotéticas.
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2.2.10.9. Decisién final de admision.

El postulante que haya aprobado todas las fases anteriores y que cumpla con el

perfil requerido por el cargo, serd quien cubra esa vacante.

2.2.11. Proceso de Reclutamiento y Seleccién Estandar

2.2.11.1. Anélisis del puesto (Descripcion y Especificacion del Puesto)

Se determina la necesidad de cubrir el puesto disponible dentro de la

organizacion.

2.2.11.2. Definicion del perfil
Se determina las competencias profesionales del cargo disponible.
2.2.11.3. Informacion de la vacante

Se comunica la vacante por el medio que la empresa determine, para convocar a
los posibles postulantes.

2.2.11.4. Clasificacion de CV

La informacidn de todos los individuos que atendieron al comunicado de la
vacante, se filtra de acuerdo con quienes cumplan en mayor proporcién al perfil del
cargo.

2.2.115. Examenes

Aquellos postulantes preseleccionados son citados a diversos examenes de salud,
psicoldgicos, de conocimientos y cualquiera que la empresa requiera.
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2.2.11.6. Seleccion final

De entre todos los postulantes, los que hayan aprobado satisfactoriamente las
pruebas, seran quienes sean finalmente contratados.
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2.3. DESARROLLO DE LA INVESTIGACION

2.3.1. Actual proceso de reclutamiento en EGM

2.3.1.1.Deteccién de la necesidad

EGM es una pyme de servicios Y trabaja en base a proyectos que tienen fecha de
inicio y término, por lo tanto no cuentan con un staff de ge6logos permanentes. La
necesidad de aumentar la dotacion de profesionales va ligada directamente a cada uno de
los proyectos. Por lo tanto, previo al inicio de un contrato es cuando inician el proceso
de basqueda de los profesionales idoneos que enviaran a terreno a desempefiar las
labores de geologia encomendadas en el proyecto. También se generan necesidades de
tipo menor cuando se produce desvinculacion de personal voluntaria o por causales de

insatisfaccion de la empresa frente al trabajador.

2.3.1.2.Creacion del perfil solicitado

En la geologia, los profesionales de acuerdo a los afios de experiencia, se

clasifican en dos: Geologo Junior y Geodlogo Senior.
A. Geologo Junior o en Entrenamiento.

Es aquel profesional recién egresado o que no posee mas de 3 afios de
experiencia en el rubro. Su trabajo se encuentra principalmente en terreno desarrollando

actividades de mapeo geoldgico, analisis de muestras de roca.
B. Gedlogo Intermedio

Es aquel profesional que posee entre 3 a 8 afios de experiencia. Son gedlogos que
estan en condiciones de liderar un equipo y llegan a poseer buen dominio de algin area

de la geologia en la cual se hayan especializado.
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C. Geologo Senior

Es aquel profesional que tiene mas de 8 afios de experiencia y domina méas de un

area dentro de la geologia.
D. Geo6logo Consultor

Es aquel profesional que posee amplio dominio en mas de dos disciplinas dentro
de la geologia, realizan consultorias geoldgicas y su trabajo estd mas enfocado en el
analisis y planteamiento de supuestos.

2.3.1.3.Llamado a concurso
EGM utiliza tres medios para captar profesionales:
- Llamado a concurso por medio de contactos.
- Llamado a concurso en las tres universidades que imparten la carrera.
- Llamado a concurso por publicacion de aviso en la prensa escrita.

La utilizacién de cada uno de ellos va a depender de la cantidad de vacantes que
se tienen que completar, es decir, si las vacantes fluctian de uno a tres gedlogos, es
factible conseguirlos por los dos primeros medios, que ademas son rentables para la
empresa porque son gratuitos. Si las vacantes superan ese ndmero, €S conveniente

recurrir a la publicacién en el diario.
A. Llamado a concurso por medio de contactos

Como la carrera de geologia es s6lo impartida en tres universidades chilenas,
repercute en que la cantidad de profesionales egresados de esta carrera sea baja, si se
compara con carreras tradicionales. La demanda de estos profesionales es alta, eso hace

que sean altamente cotizados y son muy pocos los gedlogos desempleados. Por lo que la
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red de contactos es amplia y siempre es factible encontrar a algin gedlogo disponible

cuando se buscan por este medio.

Recurrir a archivos de trabajadores anteriores.

Una de las alternativas viables para buscar la disponibilidad de algtn gedlogo es
recurrir al archivo de antiguos empleados de la empresa que fueron
desvinculados por causales de término de obra.

Revisar curriculums archivados.

Otra de las alternativas es buscar archivos de gedlogos que hayan enviado su
curriculum anteriormente o que hayan sido parte de algin proceso de
reclutamiento pasado y que no fueron contratados porque la vacante se completd
con un profesional mejor que evaluado, pero que sin embargo si poseia aptitudes
acorde con lo que se busca.

Contactar a conocidos del rubro.

También resulta factible contactar a aquellas personas conocidas del rubro
quienes podrian facilitar informacion de gedlogos interesados en una nueva
oportunidad laboral, o también a aquellos contactos que manejen bases de datos

de profesionales de la geologia.

Llamado a concurso en Facultad de Ciencias de la Universidad de Chile

Por medio de contactos administrativos que ambos socios tienen en la facultad,

producto de que fueron alumnos egresados de esta casa de estudios y por la trayectoria

profesional que ambos tienen, les facilitan la publicacién de un aviso laboral en el

recinto universitario, que en esta carrera es una herramienta bastante utilizada.

Generalmente los alumnos previo a que egresen ya tienen alguna oferta laboral.
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C. Llamado a concurso por publicacion de aviso en el diario.
La tercera alternativa es la publicacion de un aviso laboral en la seccion Artes y
Letras del diario EI Mercurio, que aparece en la edicion de los dias domingos y queda
disponible en internet por un periodo de una semana.
Como politica de privacidad y estrategia de captacion de profesionales, EGM se reserva
el derecho de publicar su nombre en los avisos publicitarios y en vez de ello utiliza un
nombre general de Empresa de Servicios Mineros y un e-mail alternativo para recibir

todos los curriculums (Mostrar ejemplo de aviso).

2.3.1.4.Revision de antecedentes

Cuando ya se cuenta con los curriculums de una cierta cantidad de postulantes,
se prepara una planilla que ordene las informaciones de cada uno (mostrar ejemplo de
planilla), de manera tal que con ello se pueda hacer un andlisis preambular, para asi
tomar la decision de aquellos que seran citados a una entrevista personal con el/los

gerentes de la empresa.

2.3.1.5.Cita a entrevista con el director de proyectos y gerente de operaciones.

A aquellas personas que pasen el primer filtro de analisis de curriculums, se les
contacta para cita a entrevista en la oficina de Santiago con el director de proyectos,
siendo también posible que participe el Gerente de Operaciones. Estas entrevistas duran
aproximadamente una hora y en ella se analiza la experiencia laboral del postulante, los
gerentes le explican lo que estan buscando, generalidades de la empresa y estipulan

eventuales detalles contractuales.

69



2.3.1.6.En caso de que en la primera entrevista no haya estado el gerente de
operaciones y si es que pasé el filtro de entrevista con el director de
proyectos, se cita a una segunda entrevista con el gerente de operaciones.

Como EGM es una pyme con tres duefios, son ellos quienes directamente
entrevistan a todos aquellos postulantes al cargo de ge6logo. Como uno de los socios se
encuentra dedicado a otro proyecto fuera de Chile, son el Director de Proyectos y el
Gerente de Operaciones quienes deben dar la aprobacién del personal que contrataran,
por lo tanto, si es que en primera instancia s6lo uno de ambos entrevisto a un postulante,
debe necesariamente haber una segunda entrevista para que ambos puedan tomar la

decision final de contratacion.

2.3.1.7.Analisis de entrevista entre ambos socios

Finalizada cada entrevista, ambos, el Director de Proyectos y Gerente de
Operaciones, analizan al postulante y las posibilidades que éste tenga de seguir en el

proceso.

2.3.1.8.Si el postulante pasa, se le confirma por teléfono y se le envia a hacer un
examen preocupacional de gran altura geografica y se le solicita complete

una ficha de contratacion.

Aquellos postulantes que pasaron el segundo filtro de la entrevista, se les
comunica por teléfono que deben asistir a la Mutual de Seguridad, institucién a la cual
EGM esté afiliado, a tomarse un Examen Preocupacional de Gran Altura Geogréfica. Si
es gque la persona tiene uno vigente tomado en la Mutual de Seguridad, no es necesario

que lo repita.
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Ademas, se le envia una ficha de contratacion para que complete con
informacion personal y en donde se le solicita envie informacion de respaldo (mostrar

ficha de contratacion).

2.3.1.9.Una vez que tenga los resultados del examen y que éste haya sido aprobado,
se lo cita a la entrevista final, en donde se le hara una propuesta de contrato,

la cual de aceptarse, se concretaria su firma ese mismo dia.

Si es que el postulante aprobd la toma del examen preocupacional, el gerente de
operaciones confeccionara una propuesta de contrato y lo citaran a una entrevista final,
en donde si éste la acepta, se firma el contrato y el nuevo trabajador se integra a la
empresa. Ese mismo dia se informa la fecha de su inicio de labores, se coordinan los
traslados hacia y desde faena y se le proporcionan los insumos de geologia necesarios

para desempefiar sus funciones en terreno.
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2.3.2. Propuesta para mejorar el Proceso de Reclutamiento y Seleccion

e Prever con antelacion los eventuales periodos en que se requerird aumentar la

dotacion de ge6logos.

e Continuar con recurso de uso de redes de contacto, siempre que de ello se obtenga

una variedad de postulantes entre quienes seleccionar.

e Reforzar la difusion de ofertas laborales en las Universidades de Concepcion y
Catolica del Norte.

e Continuar con los avisos laborales en la prensa escrita y electrénica.

e No concentrar el proceso de Reclutamiento y Seleccion s6lo a Santiago vy

alrededores de la faena.

e Promover el uso de las videoconferencias cuando el postulante vive en zonas

alejadas del punto de entrevista.
e Darle mayor oportunidad a los alumnos recién egresados.

e Generar una base de datos de los alumnos egresados de la carrera de geologia de las

tres universidades en que se imparte la carrera.

2.3.2.1.Prever con antelacion los eventuales periodos en que se requerira aumentar
la dotacion de geologos, de manera que se cuente con tiempo suficiente para
hacer un proceso de seleccion de calidad entre una serie de postulantes en

donde se escoja al mejor calificado.

Una de las falencias que he visto en EGM es que el tiempo es un factor que
siempre juega en contra por la serie de actividades administrativas y técnicas que los

duefios tienen que atender, lo cual a la hora de reclutar nuevo personal es perjudicial
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porque no dejan un tiempo razonable para entrevistar a un nimero considerable de
postulantes, lo que radica en que el proceso de contratacion sea corto, en ocasiones sélo
entrevistan a un solo gedlogo y como no tienen otro disponible con quien comparar,
contratan al Unico entrevistado que puede o no ser el mas idéneo para el cargo y

conveniente econémicamente para la empresa.

2.3.2.2.El uso de las redes de contacto se recomienda que sigan, siempre y cuando
de esa fuente se obtenga un n° de postulantes adecuado como para tener
alternativas de a quién escoger en cuanto al mejor perfil y no quedarse con

el primer entrevistado.

Es recomendable que s6lo cuando la vacante sea una, se utilice este medio para
reclutar, pero si por medio de esta alternativa, no se consiguen mas de 5 postulantes,

debieran optar por la siguiente opcion que es el llamado a concurso en las universidades.

2.3.2.3. Reforzar la difusion de ofertas laborales en las Universidades de

Concepcidn y Catolica del Norte.

Si bien la mayoria de contactos que manejan los duefios de la empresa son de la
Universidad de Chile, también es posible contactar administrativos de las otras dos
universidades chilenas que imparten la carrera de Geologia, estas son la Universidad de
Concepcion y la Universidad Catdlica del Norte. Aunque la trayectoria y el prestigio den
como antecedente que los profesionales egresados de la Universidad de Chile sean méas
cotizados que los de las otras dos casas de estudio, hay que otorgarles las oportunidades

a todos por igual para que demuestren sus capacidades.
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2.3.2.4.Continuar con los avisos en la prensa escrita y electronica.

Cuando la cantidad de vacantes exceda dos personas, necesariamente el llamado
a concurso conviene difundirlo a través del aviso en el diario, ya que a él solo
responderan profesionales interesados en el cargo, a diferencia de cuando se busca
informacién histérica de trabajadores anteriores o postulantes a antiguos procesos de
reclutamiento, los cuales puede que se encuentren trabajando y contactarlos provocara
una pérdida de tiempo, que puede ser aprovechada en revisar curriculums de personas

que respondan al aviso publicitario.

2.3.2.5.No concentrar el proceso solo a Santiago o alrededores de faena.

Es conveniente ampliar el proceso de busqueda a lo largo del pais, ya que es
probable que se pierdan jovenes talentos por concentrar las entrevistas solo en Santiago

o0 alrededores de faena.

2.3.2.6.Cuando existan postulantes de localidades alejadas, como el sur de chile,
propongo que la primera entrevista sea por videoconferencia y que la
segunda después de haberse hecho el examen y tenerlo aprobado, se cite a

Santiago para la entrevista final y propuesta de contrato.

Tal como lo he sefialado anteriormente, concentrar el proceso de reclutamiento
solo en Santiago, por la cercania con la oficina matriz, y alrededores de faena, porque
existe la posibilidad de que los duefios de EGM entrevisten a los postulantes cuando
viagjan a faena una vez al mes, limita la posibilidad de darle la oportunidad a

profesionales que tienen residencia en zonas alejadas de que participen en el proceso.

En un proceso de reclutamiento de EGM en el cual yo fui participe, recuerdo que
se recepcionaron bastantes curriculums de la zona sur de Chile, generalmente gedlogos

egresados de la Universidad de Concepcién. Cuando presenté la planilla de postulantes a

74



mi jefe, su atencion solo se centr6 en los postulantes de Santiago y los de alrededores de
Iquique, lugar donde se encuentran las dos compafiias mineras en las cuales EGM
trabaja actualmente. Supuse que no me pidi6 citar a los del sur porque no querian
comprometerse a convocar a personas desde zonas alejadas a una entrevista a Santiago
que ellos mismos tendrian que costearse y que ademas no les aseguraba su vinculacién a
EGM.

Para combatir esta falencia es que propongo optar por videoconferencias a través
de internet. Cuando ambas partes poseen buenos equipos y una conexion de internet de
alta velocidad, las videoconferencias resultan muy provechosas y los resultados que de
ellas se pueden obtener, son esencialmente los mismos que con una entrevista en
persona. Esta herramienta ya es mundialmente utilizada y considero que a EGM les
ayudaria para poder entrevistar a profesionales a distancia.

Debieran existir pruebas técnicas y psicologicas, ya sea en persona o virtual, que
se realicen al momento de la primera entrevista y antes de enviarlos a hacerse el examen

preocupacional.

Es ya conocido que el estandar de un proceso de reclutamiento involucra una
serie de etapas, en las cuales una de ellas son las pruebas técnicas y psicoldgicas. EGM
no utiliza estas etapas, para obtener informacion de sus conocimientos indagan en la
experiencia laboral del postulante y sus funciones realizadas. Y finalmente un examen
médico que certifigue su compatibilidad para trabajar a gran altura geogréafica,
considerando que uno de los dos proyectos actuales de la empresa se encuentra en la

Compafiia Minera Teck Quebrada Blanca, ubicada a mas de tres mil metros de altura.

Buscar alternativas de herramientas psicoldgicas es facil y accesible a través de
internet, por lo que s6lo habria que buscar una que proporcione informacién tal como
andlisis de los posibles resultados, de manera tal que EGM no tenga que recurrir a un

psicologo para que analice la informacion.
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2.3.2.7.Darle oportunidad a los alumnos recién egresados.

No tan so6lo en el rubro de la geologia, en ocasiones se discrimina a los alumnos
cuando son recién egresados por la evidente falta de experiencia que poseen, sin
embargo todo profesional comienza asi y se les debe dar la posibilidad de adquirir
experiencia. Para ello EGM ya cuenta con gedlogos con algunos afios de experiencia y
otros con una vasta trayectoria, por lo tanto integrar a gedlogos recién egresados pueden
aprender rapidamente bajo la guia y supervision de los ya experimentados.

Por otra parte, econdmicamente le conviene a EGM contratar a ge6logos jovenes,
ya que los rangos de sueldos son bastante considerables dependiendo la condicién del
profesional:

- Geologo Junior: $900.000 - $1.200.000.-
- Geologo Intermedio: $1.400.000 - $2.100.000.-
- Ge6logo Senior: $3.000.000.-

- Geologo Consultor: $230.000 por dia.

2.3.2.8.Generar una base de datos de los alumnos egresados de la carrera de

geologia de las tres universidades en que se imparte Geologia.

Una herramienta util de construir seria una base de datos de los alumnos
egresados de la carrera de Geologia en las tres universidades que la imparten, ya que
como son solo tres y la tasa de egreso anual no es muy alta, en comparacion con la
media de carreras universitarias, no seria un trabajo tremendamente arduo recopilar la
informacion necesaria para implementar esta herramienta de gestion, la cual una vez
estructurada, tendria que mantenerse en actualizacion constante, de manera tal que
cuando la empresa tuviese la necesidad de nuevas contrataciones, seria una opcion

bastante (til, acceder a ella para buscar aquellos profesionales que de acuerdo al perfil
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que solicite EGM en ese momento determinado, se adecuen y por lo tanto, se les
contacte para una entrevista preliminar que esté dirigida a saber su situacion laboral

actual e interés en participar en un proceso de seleccion de personal de la empresa.
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CAPITULO 3: CONCLUSIONES

Comenzando con la culminacion de este informe y tras haber dejado plasmada la
memoria de mi practica profesional, mis aportes a la empresa y propuestas de mejoras
para el proceso de Reclutamiento y Seleccion de profesionales de la Geologia, parto
comentando los antecedentes de mi practica profesional en EGM Servicios Geoldgicos
Mineros Limitada. Fue una experiencia totalmente enriquecedora para iniciarme en el
campo laboral. Si bien no pude desarrollarme en la especialidad de los negocios
internacionales, que es el fuerte de mi carrera, porque actualmente la empresa no se
encontraba con ningun proyecto vigente en el extranjero. Sin embargo, en lo que a
gestion administrativa respecta fue un acierto haberme insertado en esta empresa, ya que
al ser una pyme fueron diversas las actividades en las cuales me vi inmersa, por lo tanto
al final de mi periodo, llegué a tener una nocion generalizada de cOmo una organizacion
de este tamafo se administra. Las areas de mayor desarrollo para mi fueron Recursos

Humanos y Contabilidad.

El trabajo del dia a dia y la presencia permanente de contingencias hizo poner a
prueba mi proactividad y capacidad de trabajar bajo presion, de lo cual orgullosamente
puedo decir que supe responder bien. De todas maneras mi inexperiencia Yy
desconocimiento en diversos temas me hizo en ocasiones tardar mas de lo esperado en la
preparacion de ciertas informaciones, cometi algunos errores, los cuales favorablemente
fueron subsanados inmediatamente. Lo que siempre fue una atenuante positiva fue el
hecho de trabajar directamente con los duefios de la empresa, quienes son personas muy

sabias, profesionales y de quienes extraje bastante aprendizaje.

En lo que respecta al aporte que hice a la empresa en cuanto a la herramienta que
en trabajo conjunto con un trainee brasilefio que esta de pasantia en EGM conseguimos

implementar, me satisfacen los resultados de ella obtenidos, ya que consiguié el objetivo
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propuesto que era reducir el tiempo de preparacion de informaciones de remuneraciones

del personal y de reducir también los errores de digitacion de datos.

Y finalmente, atendiendo al tema de investigacion desarrollado en este informe,
el Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Geblogos en EGM, considero que son
propuestas viables las que expuse, ya que de ser consideradas como tales, la empresa
reduciria su umbral de incertidumbre, respecto de la idoneidad de los postulantes que
contratan, cada vez que integren un nuevo profesional a la empresa, ya que podrian
escoger entre una serie de postulantes, en contraposicién de como es hasta ahora. Por
otra parte, probablemente se optimizaria favorablemente para EGM el acuerdo de
salarios entre empleador-empleador, ya que con el hecho de tener mayor cantidad de
postulantes al cargo, ellos estaran méas accesibles a negociar a la baja su sueldo producto
gue se encontraran con mayor competencia que de costumbre. Y ademas, le permitiria a
la empresa poseer una base de datos de facil acceso para convocar a nuevos procesos de
reclutamiento y seleccidén cuando se produzca la eventualidad de nuevas necesidades de

contratacion.

El mercado de los profesionales de la geologia sigue siendo imperfecto, la oferta
de profesionales es menor a la demanda de éste, por lo tanto, mientras siga siendo asi las
empresas que los contratan necesitaran invertir el maximo de sus esfuerzos y estrategias
para contratar a los mas idoneos y que ello no les signifique un costo financiero tan alto

que les reduzca sus utilidades como empresa.
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ANEXOS

1. Imagenes del trabajo en terreno del Proyecto CMCC.

==

En esta imagen se muestra a dos gedlogos trabajando en el mapeo de muestras de
sondajes, las cuales estan ubicadas en cajas ordenadas de acuerdo a su profundidad de

extraccion.
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En esta imagen, los muestreros estan cargando las muestras a la camioneta para

que sean trasladadas al laboratorio.
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En esta imagen los muestreros estan ordenando las muestras provenientes del

laboratorio.
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