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PROLOGO

Fl presente itrabaje de invetigacidén consta de tres partes: el
marco tedrico, la metodologfa, y la propuesta de un programa
para la implantacién del Departamento de Recursos Humanos en
la mediana empresa, 1la cual su objetlvo primordial es crear
el Departamento de Recursos Humanos, logrando as{ una mayor y

me jor productividad.

Asi, la medlana empresa al f(mplantar el Departamento de
Recursos Humanos obtendrd beneficios tanto para el patrono
como para el empleado, el primero, alcanzarid una eficacia

organlzacional, mientras que el segundo, se desempefiard en el
puesto adecuado realizando as{ una mejor tarea laboral.

Dicho departamento debe ser dirigido por personas lddéneas y
éstas son: un gerente, asistente y secretaria cada una de
éstos debe poseer caracter{sticas tanto personales como
pslcoléglcas.

Las Clencias Psicolédgicas juegan un papel importante ya que
se apoya con la Pslcologla Industrial que es quien aplica
las técnicas de la Psicologia al campo laboral y los

problemas proplos de ella y como flin fundamental estudia 1la




conducta humana.

Con esta investigacién se persigue proporcionar los elemento
mis importantes para la lmplantaclidén del Departamento d
Recursos Humanos en la Mediana empresa, no olvidando e
seguimiento que se le brindari para maximizar su trabajo; s
espera que sea un aporte ,para a los estudiantes o persona
que les interese la Psicologfa aplicada a la industria, y

por supuesto, a 1a Mediana Empresa que desee implanta

dicho Departamento.



CARITULO ]

TRODYUCCION

Se ha considerado que el Departamento de Recursos Humanos es
jmportante en la mediana empresa debido a que el objetivo
primordial de date es el mejoramlento de la productividad.
A £in de lograr sus propdsitos y objetivos los departamentos
de personal alcanzan, desarrvollan, utillizan, evaldan ¥
mantienen la <calldad y el nimero apropiado de trabajadores
para aportar a la cerganizaecidn una fuerza laboral adecuada.

Este departamento realiza actividades de gran interds entre

las cuales estan: reclutamiento, selecclén de personal,
entrevistas, motivacldn, capacitacidn, induccidn, higiene
laboral, gsegurldad tndustrial, liderazge, etc. Todo ello

dirigido para lograr una mejor y mayor productividad. Por lo
tante la importancia del Departamento de Recursos
Humanes en la medfiana empresa es tan indlspensable como en
la gran empresa ya que los beneficiados serdn: la empresa,
¥ los empleados.

Las actividades del Departamentoc de Recursos Humanos son las

acclones que se emprenden para proporcionar y mantener una




fuerza laboral en la organizacidn; se menciona que li
empresas de medianas dimensiones, a menudo, no disponer
de un presupuesto suflciente grande o del nimero necesario de
directives ¥ que sencillamente se concentran en Ja:
actividades mads urgentes para su organizacién.

En algunas medfianas empresas no se cuenta con un Departament«

de Recursos Humanos que proporcione la ayuda necesaria al
patrono v empleado para llevar a cabo una mejor tare:
laboral. Algunas o muchas veces esta ayuda es brindada por
compafiias ajenas a la empresa las cuales no tienen ur
segulimiento en la labor del empleado, ¥ asi mlsmo, no
cumplen con tareas especitficas del departamento de Recurszog
Humanes, COMO l¢ son permisos, capacitacidn, induccidn,
moetivacidn, salarios ete. La presente investigacidn ests
orientada a establecer las funciones del Departamento de
Recursos Humanos ¥ 3us actividades, asl como conocer 1a

experiencia laboral del Psicélogo que se desemgeﬁa en el aren
de Recursos Humanos. La informacién recabada sirvis de base
para poder plantear 1la Propuesta de un programa de Recursos
Humanos para la mediana empresa. Dicha propuesta servira
para todas aquellas perscnas que deseen alcanzar la eflcacla
¥ eticienclia en su organizacidén. La implantacién del

Departamento de Recurses Humanos en la mediana empresa



ayudard para que los ewmpleados elerzan su trabalo de una
mejoy manera ya 9que sus condiclones de trabajo, ffsfcas y
psicoldéglcas seran adecuadas para obtener una mejor
productividad.

Para una maycer comprension el trabalJo ha sido dividido en
cuatro capltulos, en el caplitulo I se desarrolla tada la
Intormacidn acerca de la Psicologfa Industrial, Antecedentes,
Funciones, Actividades Yy Eatructura del Departamento de
Recursos Humanos. En el capftulo Il 1la metodologla utilizada
para realizar la investigacidn. El capltulo III los
resultados de las entrevisias a los Psicdélogos que se
desempefian en Recurses Humanos que sirvieron pare realizar la
propuesta; ¥ per ultimo, en el capitulo IV se planted la
la propuesta de un programa de Hecursos Humanos para la
mediana empresa que ayude a alcanzar la productividad,
a3l como, establecer las funclones del Departamento

de Recursos Humanos.




1.4 ANTECEDENTES

El campo de 1z =administracién de personal no aparecid de
improviso. Ha evolucionado durante 1la historia hasta adquirir
su forma actual. Hay que aprectar la limportancia que la
administraclién de personal ha tenido siempre en las
socledades humanas.

No es posible sefialar el momento en que se die inicio a las
tédcnicas de adminlstracién de personal; la existencia de este

campo es condicidn necesaria para la buena evolucién de la

fuerza laboral. Ningin grupo humano puede prescindir de las
técnicas necesarlas para la divisldon del trabajo y 1la
especializacidn @ determinadas labores; es por ello que

surge la Revolucldn Industrial.

1.1.1. REVOLUCION INDUSTRIAL

Se ie considera de esta forma a 1los sacontecimientos
econdmicos y tecnoldglicos que conjuntamente transformaron a
algunos paises europeos en el siglo XVIII, prodhcfando asi el
moderno capitalisme.

La Revolucidn Industrial did Iniclo en Inglaterra y Francias,
cuando se introduce clerta maquinaria al campo agricola y en
la Industrial, desplazando determinadas tareas humanas y

produciendo con elloc mayor rendimiento en menor tiempo y

esfuerzo.



Dentro de los acontencimientos que Jfugaron un papel
importante en la Revolucidn Industrial estan la aparicidén de
1a madquina de vapor; en la Industria se desarrolla el tejido
de algoddn.

También se Introduce el carbdén mineral para 1las tareas en la
industria. Nace el ferrocarril que hace las tareas mas
rapidas y efectivas en 16 que respecta a las transaccliones
comerclales. Por el afio de 1,760, se substituye el acero por
el hierro;  se reemplaza el vapor por la electricldad y
aparece el petfrdleo y todos sus derivados como fuente
princlpal de energia, tenfendo estos cambios mucha incidencla
dentro de la Industria.

Ya para 1,800, Inglaterra era quien iba a la cabeza del
movimiento industrial en todc el mundo y sus domlnios e
influencias se extendian al resto de paises europeos.

Arturo Young decia en 1,788, vrefiriédndose 8 estos
acontecimientos que una revolucidn se estaba efectuando, de
donde nace la adopcidn de ese término y también aflrma que la
maquina de vapor va a producir grandes cambios en el mundo.
Reflexiones que hizo &l ver que 1las innovaciones efectuadas
en la industria textil del algoddn se adptaban en la de lana.
Se conslderaba que las condlciones generadas por la
Revolucidn Industrial producirian en Inglaterra la mds grande
transformacidn en su vida soctal, opinidn en la que tamblén

estaban de acuerdo Engels y Marx al considerar las




repercusliones soclales y econdmicas de esos cambios

tecnoldglcos.

Anteriormente a 1,766, el viejo sistema industrial estaba en

manos de pequelios manufacturerecs independlentes que
combinaban sus actividades Industriales con las del campo,
empleando en elleas a uno de dos operarios; entre patrdn y

trabajador existian una relacidn mas bien amistosa ¥ la clage
capitalista estaba en la infancia; los talleres eran parte
del hogar del empresario y la fabrica construida exprofeso,
casi no existia.

Dentro de todos los inventos que se realizan en 1a época,
cabe sefialar no su adelanto en 1a mecanizacldén, sino gue en
determinado momento estaba slendo sustituida la mano de obra,
la destreza del traba jador que cada dia iba slendo
desplazado, porgue anterior a ese fendmeno la herramienta
dependia de la habilida d de la persona.

A partir de escs inventos, se llegd a la transferencia de

destreza a gradoe tal, que la habilidad del obrero iba

quedando subordinada a la maquina.

Si 8o plensa en la maquinaria que actualmente utiliza la
fndustria, se puede considerar que es8 un agente de ahorro en
el eafuerzo humano y se puede claslficar en tres formas:

- Maquinas que ahorran tiempo
-~ Magquinas que ahorran trabajo

— MAgquinas que transmiten el conocimiento humano.



Dentro de las primeras estan las que aumentan la

productividad del trabajador, eljemplo, una miquina de coser

aumenta el nidmero de puntadas que puede dar un trabajador si
las realiza a mano. Si a esta mdquina se le instala un motor
eléctrico, ahorrara trabajo pues evitaria el impulso del
pedal, reduciendo el esfuerzoiflslco.

La tercera clasitlcacldn es 1a que e8] hombre ha utlilizado
para acelerar 1la transmisidn del conocimlento. Los actuales
gistemas de radio comunicacidn han modernizado lo que antaifo
hacia los atletas corredores entre los que se puede contar
los aztecas o helenos.

Los descubrimientos suscitados dieron paso a una nueva era en
las relaciones Industriales y comerciales, con mecanismos mas
aproplados para un mejor = desarrollo de la produccidn.
Esta actividad econdmlica va a originar el surgimlento de un
campo nuevo de la Psicologia, como el de la Psicologia
Industrial. _

Guatitemala no ha quedado excenta. Abora los estudios abarcan
medlos de computacidn y tecnologia masg sofisticada, lo que
hace necesario que la mano de obra sea mejor calificada para
que pueda adaptarse a los avances gque ha traido Ia era
moderna. De la Revolucidn Industrial surge el Industrialismo.
1.1.1.1, INDUSTRIALISMO

Es la tendencia al predominio de los intereses industriales




Es el sistema social que conslidera 1la industria como el

principal de los objetos del hombre., Sistema que consiste en

consideray la industria como fin principal de nuestra
actividad.
1.1.2,PSICOLOGIA

En 81 siglo XX 1a Psicologia se organiza como una disciplina

cientifica que se aleja de la mera especulacidn filosédfica.
La Pslcologia moderna que arranca del método cuantitative
experimental, evoluciona a partir principalmente de dos

enfoques: 1) la deflne Williams James: "La psicologia es la

ciencia de la vida mental™. 2) La pslcologla es la clencia
que estudia el comportamlento humano, es decir, todas 1las
actitudes de los Individuos tanto las que se deben a

estimules interiores (bioléglcos) como a 103 exteriores (del
entorno) exceptuande las actividades =somdticas que entran

dentro del campo de la fisiologia.

La moderna concepcldn de la Pslcologla coyresponde a la
definicidn de Rohracher: "Psicologia es la clencla que
astudia los procesos y estados concientes y sus causas y
efectos.” Paull 1a define "Ciencia de los procesos vitales

subjatlves, que se asoclan sigulende leyes.™ (1)

Enciclopedia practica del estudiante. (Espafia Nauta 1,980)
Pag. 263-270.




Otro concepto nos Indica que Psicologia " Es el estudio de la

conducta, de los procesos mentales, del degarrollo y del
aprendizaje humanos." (2) Ya en la practica laboral la
observacidn de la conducta humana generd la necesidad de

crear una Pslcologla aplicada & 1la industria.

1.1.3 INDUSTRIA

Son todas las empresas que generan bienes y servicios, es por
este motivo 'que todo Individuc debe estar bien fisica y
emocionalmente para desempefiar las tareas asignadas y llevar
da cabo con satistaccién los servicios. Esto da como
resultado la Psicologia Industrial.

1.2 PSICOLOGIA INDUSTRIAL

Para comprender mejor el término de Psicologia Industrial se

aclard algunos conceptos utillzados dentro del mismo. Uno de

los conceptos de Psicologia Industrial dice que: " es la
aplicacidn o la extensidn de los princlpios y datos
pslcoldgicos a los problemas relativos a 1los seres humanos

que operan en el contexto de los negoclos en la industria”

(3)

(2) Anita Woolfolk. Psicologla educativa (Mdxico:Prentice-
Hall Hispanoamericana S.A. 1,930) Pag. 613.
(3) Milton Blum y James C. Nayle. Psicologia industrial

(Méxlco Trillas 1,981) Pag 17.
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La Psicologia Industirial se hasa en los datos,
generalizaciones, y los principios de la Psicelegia. Utlliza
los metodos prescritos en la discliplina madre.
Puesto gue aplica las técnicas de la Psicologia al campo
industrial ¥ los problemas propios de ella, la Psicologia
Industrial formula, modifica procedimientos para satisfacer
las condiclones en las empresas.

Se podria deflinir la psicologia industrial como: "Aplicacidn
de los médtodos, acontecimientos y principios de la psicolegia
a las personas en el trabajo." (4)

Otro fin de ia Psicolegia Industrial es el mejorar la
proeductividad, disminuyendo 1a ftatigas y las penalidades de
cada cusl. La Pslicologia Industrial ederce enorme influjo
sobre la calldad de la vida moderna.

Esta dlsciplina Junto con su capacidad personal, decldira el
trabajo que habra de realizarse Yy la manera de ejecutarlo; de
€lla depende as{ mlsmo, el range final, las resposabilidades,
1a remuneracidén y, leo que es mis importante el tipo de
satistaccldn personal que les procure el trabajo.

E1l trabajo proporciona un sentido de identidad; nos dice a
nogsostros mismes ¥y & los demds lo que somos, mejora nuestro
sentido de autoestima, afiliacién ¥ pertenencia.

En la actualidad las empresas dedican enormes sumas ¥

(4) Duane P. Schultz. Psicolopgia Industrial. (México Mc-Graw
Hill 1,891) Pag 6.
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esfuerzos a mejorar las cualldades interpersonales y las de
relaciones humanas de sus miembros. La produccidn debe
lograrae con el maximo de eflclencia y calidad. La planta, el
equipo ¥y las condiciones de trabajo han de crear una
atmésfera propicia para ello.

La Psicologia Industrial no solo influye en la vida laboral,

sino tamblén en las otras esferas de la existencla.
Como su método es objetivo, también debe serlo el objeto de
su observacldn, la conducta humana. La conducta externa son
el dnico aspecto de 1la existencia humana susceptible de ser

visto, oido, medido y registrado con obletividad. Su labor va
mas alla, puesto que la Psicologia se ocupa ademds de las
dimensiones intanglbles del ser humano: motlivaciones,

emociones, ideas y deseo.

1.2.1. PSICOLOGO INDUSTRIAL

Primeramente habrd necesidad de referirse al psicdlogo como
la persona que estudla la conducta en tedas sus formas.
El psicdloge industrial es gulen estudia la conducta humana
dentro del campo de los negoclos o la industria y el que se
encarga de aplicar los mdtodos y técnicas de la psicelogla
para el huen funcionamlento de la organizacidn o el ser
humano,

Aun cuando los psicdlogos industriales han recibide
primordialmente empleos en grandes compafiias, ello no qulere

decir que las medianas y pequeiias organizaclones y negoclos

11
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ne puedan beneficiarse «con la aplicacldn correcta de los
princlpios Y las generalizaclones de la psicologis
Industrial,

A medida que haya més estudiantes de pslicolegia que se
interesen por el campo industrial y conforme haya mas
negoclos medianos y pequefios se den cuenta de los beneficios

de la psicologia industrial, nuestrs sociedad ira obteniendo

mads ventalas. Puesto que los negocios grandes, medianos ¥
pequefios tienen problemas similares, los descubrimlentos
tienen probabllidades de ser aplicables a ambos grupos.
El psicdlogo industrial tiene dentro de sws tareas mas
importantes el problema humano. Selecclona los mejores
trabajadores, simplifica las tareas, trata de adaptar la

maquinaria al hombre y se esfuerza por mejorar el clima en la
empresa, resolviendo los conflictos Individuales, incluso,
los problemas personales del trabajador. Cualqulera que sea
el campo en que labore, el psiecdlogo industrial debe
Presentar informes precisos de los descubrimlentos que haga
medlante sus Investigaciones. Adn cuando los psicdlegos
Industriales han recibido primordialmente empleo en grandes
compafilas, ello no quiere declr que las empresas medianas y
pequefias no puedan beneflciarse con la aplicacidn cerrecta de

los principlos Y generallzaciones de la Pslcologla

Industrial.
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Al lgual que al Iindustrialismo la disciplina industrial tuve

un surglmliento producto de la neceszidad de penetracidn en el

mercado de los productos industriales.

Qulza uno de los mejores modos de comenzar a comprender el
drea compleja de la Psicologla Industrial sea la enumeraclén
de los diversos tipos de actividades gque pueden considerarse
como parte del campo general de la profeslén. Algunas de las

actlividades podria agruparse en las slgulentes categorias

generales:
a} Seleccidn de personal: seleccidn ¥y evaluacldn de
empleados ¥y de ejecutivos e Ilnvestigaclones sobre

criterios.

b} Desarrolloe del personal: evaluacldn del desempefio,
medicidn de las aptitudes, desarrollo de ejecutivos y
consejo personal a los empleados,

¢c) Ingenleria Humana: disefio de equipos y productos de
estudio de la productividad, actividades relativas tanto a
la fatiga de los trabafadores como a la iluminacidn y el
ambiente general de trabajo.

e) Administraclén: actividades referentes a las hablilidades
administrativas.

f) Se desprenden otras como: Accidentes y seguridad,
relaciones laborales.

De 1o anterior 1la dlsciplina findustrial surgld como producto
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de la neceslidad de penetracidn en el mercado de los productos
industriales.

1.3 BREYE RESERA HISTORICA DE LA PSICOLOGIA TNDUSTRIAL

La Psicologia Industrial surgid por primera ocasidon a raiz de
la imperlosa neceslidad de resolver un problema practico;
leego de las constantes crisis y exigenclas estimunlaron su
desarrollo e influjo crecientes.

La Psicologla Industirial fue fundada formalmente a princlipios
del sigio XX. Muchos colnciden el atribuly el origen de la
Psicologla Industrial al profesor Walter Dill Scott, quien en
1,901 se pronuncid en favor de las aplicaciones de 1la
Psicologia a la publicidad.

Este acontecimiento tenia lugar en los Estados Unidos de
América, pero ya anterlormente en Espafia se habla;
desarrcllado tambidn clertos movimientos en la industria, en
donde la Psicologla tenla wna participacidén actlva.

Para 1,915 el Dector Scott y otros investigadares fundaron 1la
Scott Company (1] Philadelphia, que fuve la primera
organizacldn de consultoria psicoldgica que se cred y tuvo
una erientacidn hacia los problemas del perasonal ea la
industria.

La depresién econdmica que sufriera Estados Unidos (1,928-30)

ejercid un efecto considerable en el desarrollo de 1la
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Pslicologia Industrial. Adn cuando este fendmemo detuviera el

creclente aumento en mBlgunos sentidosa, habrid muchos campos

para la investigacidn.

La prilmera guerra mundial marcé el nacimiento de 1la
Psicologia Industrial como una disciplina de suma
importancia y utllidad. Ante la necesidad de selecclionar y

clasificar a millones de reclutas, el ejédrclto comlsiond a un
grupo de psicdloges para que ldearan un test de inteligencia
general, con el cual identificar a los gue tenion baja
inteligencia y excluirlos de los programas de adlestramiento.
Los alcances del Psicdloego Industrial en el plano laboral
son: Administracion, Reclutamiento de personal, Andlisis de
Puestos, Motivacion, Entrevistas, Capacitacidn y Desarrollo,
Evaluacidn del desempefo, Higiene Laboral, Induccién,
Compensacliones, Seleccldn de Personal, Productividad, entre
otras.

1.4. ADMINISTRACION CIENTIFICA

Expresidn usada origlnalmente para denotar el trabajo y el
enfoque de F.W. Taylor y sus colegas en el andlisis de la
administracidn. Implica que los mdtodos de la investigacién
analisis ¥ resumen cientificos pueden aplicarse a las
actividades de los gerentes. Mas tarde incluyd los estudios
de tlempos y métodos para analizar las actividades de los

trabajadores. En esencia, procurd desarrollar, por una parte
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formas de aumentar 1a productividad haclendo que el trabajo
tuera mids fAcll de realizar y, por la otra, elaborar métodos
pera metiver B las personas a aprovechar las ventajas de las
técnicas de =ahorro en el trabajo. Se puede resumlr de la

manera sigulente:

1. Reemplazar las reglas empiricas por las clentificas;
2. Crear armonia en vez de discordia;
3. Obtener cooperacidén en vez del individualismo cadtico;

4. Esforzarse por alcanzar el maximo rendimiento y no uno
restringido:

5. Desarrollo maximo de los trabajadores.

La Adminisatracidn clentifica implica un estudio culdadoso, de

todos los factores que intervienen en el trabajo e incluye 1la

motivaclon de los trabajadores y la satisfaccidn en el
empleo, asi como la produccidn dptima. Para obtener losg
me jores resultados es necesarle que la empresa posea una

buena administracidn.
1.4.1 ADMINISTRACION:
Proceso de diseflar y mantener un amblente en el cual los

individuos trabajen Juntos en grupos que logren objetives

eficlentemente seleccionados.
La administracién cumple con las cinco funcliones baslcas las

cuales son: planeacidn, organizacldn, integracidn, direccldn

¥ control.
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1.4.1.1, PLANEACION:

Seleccidn de mislones Y obletivos, y las estrateglas,

politicas, programas y procedimlentos para lograrlas; toma de

deciziones; seleccidn de un curso de accidn entre varias
alternativas. Es establecer metas, desarrollar planes y
proyeccliones, es predecir o pronosticar alguneos

acontecimientos futuros.

1.4.1.2 ORGANIZACION

Asignar a cada subordinado una tarea especifica, autoridad,
Y coordinar el trabajo de los subordinados.

1.4.1.3 INTEGRACION

ODcupar y mantener ocupados loas puestos en la estructura de 1a

organizacldn con personas competentes, Esto se hace al:
a) definir los requerimientos de la fuerza laboral;
b) inventariar a las personas disponibles;

t) reclutar;

i) seleccionar a los candidatos para 10; puestos;
2) asignar a los candldatos;
[) ascenderlos;

r) evaluarlos;

1) planiticar su carrera

|} compensarlos;

1} capacitar o desarrollar al personal

17
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1.4.1.4 DIRECCION

Funcidn de los gerentes que fmplica el proceso de influir en

los seres humanos de mode gue contribuyan al logro de las
metas de la organizacidn ¥ del Erupo,
Proceso de direccidén e fnflulr en las actividades, de los
miembros de la organizacidn relacionadas con las tareas.

Es lograr que los demds hagan el trabajo, mantener ocupado al
trabajador.

1.4.1.5 CONTROL

Es 1a funcidn administrativa que conslste en medir y corregir
la reallizacidn de las actividades de los subordinados con el
fin de asegurar que se logren los planes y objetivos de la
empresa. Es fijar estandares de ventas calidad o niveles de

produccidn.

1.4.1.6 LA FORMACION DE EQUIPOS DE TRABAJO

Es decldlr que tipo de personas se deben reclutar,selecclopar

A
¥y contratar; compensaciones, evaluaciones, rendimiento,
capacitacisn ¥ desarrollo de los trabajadores.
Todo le anterior es aplicado a cualquier tipo de

organizaciones sean pequefias, medianas o grandes industrias,

lo cual tiene estrecha relacidn con la Administracidn de

personal.
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L.6 ADMINISTRACION DE PERSONAL

Son los conceptos y técnicas que se requieren para desempefiar
los aspectos de personsal, ¢ la gente en el trabaljo
idicinistrative.

En el departamento de Recursos Humanos se debe planificar
rara alcanzar la productivldad contando con el personal
adecuado, ésto se logra a través de ciertas actividades
propias de Recursos Humanos. Para reallzar correctamente
estas actividades se debe conocer como esta formado un

departamento de Recursos Humanos.

1.5.1 ESTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

La administracidén de Recursos Humanos es un area en la que
contluyen varlas disciplinas; Incluyen conceptos de
Psicologia Industrial ¥ Organizaclenzal, Sociologia
Organizaclonal, ingenleria Industriél, Derecheo Laboral,
Ingenieria y Seguridad, Medicina Laboral, Ingenieria de
Sigstemas, Cibernética. Los temas que se esiudian generalmente
en la administracldn de Recursos Humanos tienen que ver con
varios campos de conocimiento: se habla de la aplicacidn y la
interpretacion de pruebas pslcoldgicas y entrevistas, de
tecnoloegia de aprendizaje individual y del cambio
organizaclional, de nutricidén y alimentacidn, medlicina y
enfermeria, servicio soclal, plan de carreras, disefios de

cargos y de organizaclidn, satisfacclén en el trabajo,
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ausent!smos v salarios, obligaciones soclales, mercado,

interpretacidn de leyes laborales, eficiencia y eficacia,
estadistica v reglstros, transportes para el personal,
responsabilidad en la supervisgion, audlitoria y un sinnidmero

de temas extremadamente dlversificados.
Los asuntos tratados por la administracién de recursos
humanos se refleren tanto a aspectos internocs de la

organizacldn como & aspectos o amblentales.

1.5.2. OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DE RECURS0S HUMANOS

Los objetivos pueden definirse como parimetros para medir las
acclones llevadas a cabo por los admlinistradores de Recursos
Humanos.

Existen cuatro objetivos fundamentales de la adminlstracian
de Recursos Humanes.

1.5.2.1 OBJETIVOS SOCIALES

El administvador de Recursos Humanos se propone contribulr
positivamente a las necesidades vy deméndas de car&c;er
soclal, culdando siempre que esas necesldades y demandas no
afecten negativamente la contribucidn de una 1dentidad o

compafiia,

1.5.2.2 OBJETIV(OS DE LA ORGAKIZACION
El administrador de Recursos Humanos debe tener en cuenta

todo el tiempo gue su ambito de responsabilidad es sols una
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parte de una organizacidn global, gue a su vez, se ha fljado

objetivos generales,

1.5.2.3 OBJETIVOS FUNCIONALES

Mantener la contribucidn de los Recursos Humznos en un nlvel

adecuado a las necesldades de la compafiia. Cuando 1las
necesldades de 1a organizacldn se cubren lnsuflentemente o
cuando se cubren en exceso =& incurre en dispendio de
recursos,

1.5.2.4 OBJETIVOS INDIVIDUALES

Contribuir al logro de las metas que cada persona se ha
sefialado , tamblén es una funcidn de la administracldon de
Recursos Humanos. En esta area se puede tljar como nivel
minimo deseable lograr que la organjizacidn apoye los
proyectos individuales que colnciden con los objetives

generales. El departamento de Recursos Humanos se organiza de

acuerdo a las politicas y necesidades de cada institucldn,

1.6.3 NECESIDAD DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Normalmente suele establecerse un departamente Independlente
de Recursos Humanos cuando esa funcidén empleza a entorpercer
el desempefio normal de otros departamentos. En este supuesto,
los beneficlos que se espera derlven del nuevo departamento

deberi&n exceder a sus costos.

En el momente de su creacidn el departamento suele ser
pequefic y por 1lo general lo dirige un ejecutivo de nivel
21
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medico., Es comin que se limite a llevar los registro de los

empleades actuales, que verifique el cumplimiento de los
requisitos de iey ¥ gue colabore en la deteccisn de
candidatos a ser selecclionados. A medlda que crece la
organizacidn el departamento de personal adquiere mas

importancla y complejidad.

1.6.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL
EN UNA ORGANIZACION MEDIANA

GERENTE
ASISTENTE
AUXILIAR AUXILIAR

SECRETARIA

El Gerente: es la persona gque planea, organiza, dirige y
controla el departamento de Recursos Humanos.
El asistente: ©s la persona que ayuda al gerente y la que
tomaréa el mando cuando 2ste este ausente.
Los auxiliares: son las personas que ayudaran al gerente y al

asistente a realizar las actividades del departamento.

La secretaria : es la persona encargada de recibir a las
personas gue lleguen al departamento, transcribir cartas y
todas las labores que realiza una persona de su profeslén.
Todas las personas que laboran dentro del Departamento de
Recuraos Humanos desempefian actividades a realizar dentro de

1z adminlstracidén de Recursos Humanos.
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L.5.5 DESEMPERO DE LAS ACTIVIDADES DE RECURSOS HUMANOS

L responsabilidad del desempefio de las actividades de
recursos humanos corresponde a cada directivo. A cada
funcionario con personal a su cargo. 51 los directivos no
aceptan su responsablilidad las actlividades de recursos
humanos no se podradn cumplir- satisfactoriamente. Incluso
cuando se crea un departamento de Recursos Huwanos, la

responsabilidad del desempefio adecuado de las actividades de
campo coniinda slendo de los elecutivos que operan en otras
Areas. Todo ejecutivo deberd contlinuar participando en la
planeacidn de recursos humanos, en la seleccidn, orientacidn,
capacitactdon, desarrollo, evaluacidn, compensacldn, ete,
aunque en la organizacldn haya expertos que se especlalizan

en esas areas.

1.5.6 ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

A fin de lograr sus propdsites ¥ obJetivbs, los departamentos
de personal obtienen, desarrollan, utilizan, evalian y
mantienen la calidad y el nimero de trabaladores, para
aportar a la organizacldn una fuerza laboral &adecuada. Estas
actividades cumplen objetivos de Recursos Humanes . Cuando se

cumplen estos objetivos, el propdsito de la administracidn de

recursos humanos se consigue mediante la aportaclon del

esfuerzo Yy el trabajo de personas que contribuyan a los

objetivos generales de obtener etlciencia ¥y efectividad.
23
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Las dos fuentes para obtener esta informacidn son: El

trabajador que desempefia el puesato y el gerente, jefe o

supervisor.

Los requisitos para realizar el Analisls de Puesto son contar
con la autorizacidn y los recurscs humanos hecesarlos;
anallistas capacitados, campafias de informacidn ¥y

participaclién del sindicato.

1.5.68.2 RECLUTAMIENTO DE PERSONAL:

Es el proceso que permite captar el recurso necesarlo para
Ilenar un puesto. Al tomar la declsidn de cubrir una posicidn
uno de los pasos es el conjunto de procedimientos orientados
a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de
ocupar cargos dentro de la organizacidn. Y para tal efecto se
utilizan una o mas de las fuentes de reclutamiento las cuales

pueden ser internas o externas.

1.5.8.2.1 LA FUENTE INTERNA O RECLUTAMIENTO INTERNO:

Cuando se presenta determinada vacante, la empresa Intenta
llenarla, mediante la reubiecacidn de sus empleados, los
cuales pueden ser ascendlidos o transferidos con promocidn.

Las ventajas que se obtlenen con éste tlpo de reclutamiento
son: son mas econdmico, rapide, presenta mayor indice de
valldez y seguridad, es wuna fuente poderosa de motivacién
para losg empleades, aprovecha las Inversiones de 1a empresa

en entrenamlente de personal, desarrolla un sano espiritu de
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:ompetencia entre el personal.

-8 publicidad en el reclutamiento interno se llevae a cabo
solocando anuncios en la cartelera especlal de anuncios de la
:mpresa.

L.5.6.2.2. EL. RECLUTAMIENTC EXTERNO:

Juando al existlr determinada vacante, una organicacldn

intenta llenarla con personas extrafias, este reclutamiento se

hace utilizando algunas técnicas: uttlizando el archive de
candidatos, contactos con universidades, escuelas,
agremiaciones de estudiantes, directorios, centros de

integracidn, contacto con otras empresas, avisos en diarlos y
revistas, agenclas de reclutamlento. L.as ventajas de este
tipo de reclutamiento son: Traer nueva sangre a la empresa ¥
nuevas experlienclas a la organizacldn, que renueve Y
enriquezca los recurscs de la organizacidn, aprovechando las
inverslones en preparacldn y en desarrollo de personal

efectundas por oiras empresas o por loa proplos candidatos.

1.56.6.3. SELECCION DE PERSONAL

En la seleccldn lo importante es tdentificar al candldato que

reuna las cualidades necesarias para determinado puesto; el
esfuerzo se ceatra en 1a naturaleza del puesto y en
encontrar a la persona idonea para ocupar el puesto. La

seleccidn no implica contratar al candidato.

Para llevar a cabo la seleccidn se establecen los criterlos
de seleccién, por lo general basados en }os requisitos
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actuales del puesto, incluyendo partidas como educacion,
conocimientes, habilidades ¥y axperiencias.
La seleccidn de personal es importante por tres razones: El
candldato reune las caracteristicas especiilcas del pueste
para desempefiar con eficiencia su trabalio. 2) S  se
selecciona con eflclencia rebajard los costos que tlene el
reclutay y contratar empleades. 3) Una buena seleccidn es
fmportante deblido a las implicaclones legales de utillzar
procedimientos ilegales de seleccidn.

Los pasos para llevar a cabe el proceso de saleccidn de
personal son los siguientes:

A) Se solicita al candldato que complete una solicitud,
B) Se 1leva a cabo una entrevista preliminar para identificar

2 los candidatos mas prometedores.

C) Se aplican pruebas tratando de medir las destrezas ¥y la
capacidad del candidatoe para aprender el trabajo.
D) Se comprueba y veriflea la informacidn proporcionada por

el candidato.

E} Se reallzan entrevistas formales por el gerente y/o
superlores.

F)} Se hace el exadmen médico.

G) En base a2 los resulitados de los pasos anterlores se hace

una oferta de trabajo al candidato o se le informa que ha

si1do selecclonade para el puesto.
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1.6.6.4 INDUCCION

La Induccidn y Orientacidn tienen por objeto proporclonar al
nueve empleado la informacldn que necesita a fin de trabaljar
con comodidad y eflcacia en la organizacldn. Ayuda a los
individuos selecclonados a incorporarse a la organizacidn sin
problemas. La Induccidn H Orientacidn incluye 1la
introduceldn de los nuevos empleados a la empresa & sus

funciones, tareas y persona. Normalmente las grandes empresas

tienen un programa de orientacidn formal que expllca éstas
caracteristicas de la compafiia: historia, productes y
servictios, politicas y practicas generales,organlzacidn,
beneficios, requisitos de confldencialidad ¥y secreto,

seguridad. Esta responsabilidad la reallizan los encargados de
Recursos Humanos como también leos superlores del nuevo

empleado.

1.5.6.5. CAPACITACION

La capacitacidn técnica involucra el proporcilonar a los
empleados, nuevos o no, la experiencia bidsica que requieren
para desempefiar sus puestos.

Para desarrollar un programa de capacitacidn se debe tomar
en cuenta las siguientes fases:

a) Obletivos

b) Preparaclén

c) Presentaclén

d) Aslmllacidn.
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e) Instruccidn

Los beneflicios de 1a capacitacidn en las organizaciones son:
a} Conduce a rentabilidad mas alta y a actitudes mas altas.
by Mejora el conocimiento del puresto a tode nivel.
c} Eleva la moral de la fuerza de trabajo.

d} Ayuda 8l personal a identificarse con los ohijetivos de la

organanizacidn.

e) Mejora la relacidn Jefe-subordinado.
£) Promueve el desa;rollo con vistas a la promocidn.
g) Contribuye a Ila formacidén de lideres y dirigentes.
h) Incrementa la productividad y calidad de trabajo.
1) Aﬁuda' a mantener los costos bajos.
J) Reduce la tenslidn deil trabajador.
Los beneflcios para el trabajador son:

a) Allmenta la confianza,la posicidén acertiva ¥ el desarrollo

b) Subdbe el nivel de satisfaccién con el puesto.
c) Permite el logro de metas " individuales.
d) Desarrolla un sentido del progreso.
e} Eliming ios temores a la incompetencla.
Beneficlos en Relaciones Humanas, internas, externas ¥y de

adopcidn politicas:
a) Helora la comunicacidn entre grupos.

b) Ayuda a la ortentacidn de nuevos empleados.
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c} Hace viable las poiiticas de la organizacidn
d) Convierte a la empresa en un entorno de mejor calidad para
trabajador y vivir en ella.

1.56.6.6 EVALUACION DEL DESEMPERO

La finalidad global de la Evaluaclion de Desempefio es
proporcionar una estimacidn exacta de la etieclencia con que
se estd ejecutando un trabajo. A partir de &sta informacidn

se tomaran decisiones que afectan al futuro de cadas empleado.

La evelucién del rendimlento sirve a todos por igual, desde

el empleado ¥ el supervisor hasta los altes niveles de
gerenclia. Los programas de evaluacidn del desempefic son
indispensables para la empresa y los empleados por diversos
motivos:

Se valldan los criterioes de seleccidn comparando los
resultados de un empleado eficiente e Ineficlente con las

puntuaciones de los test v otro Instrumento de selecclidn.
Se descubren los requisitos de adiestréglento para las A&reas
deficientes que tenga el empleado evaluado.
El conocimiento del progreso o ineficiencia del personal nos
va ayudar para e) mejoramlento del mismo. Los ascensos,
movimientos Yy transferenclas se hardn con base en la
evaluecidn reallzada.

Una = verz terminada la evaluacidn del rendimiento, hay que
comunicarla a los émpleados para que conoZcan sus cualidades

y limitacliones en el trabajo.
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Ctras de las actividades del departamento de Recursos Humanos

es lo relaclonado con 81 aspecto econdmico.

1.5.6.7. COMPENSACION

Es uno de los aspectbs mas lmportantes de la filosofia de una
organizacidn, es el que se relaclona con la politica de los
salarlos. El nivel de salarlo es el elemento esencial tanto
en la posicldn competitiva de la organizacldén en el mercado
de trabajo como en las relaclones de la organlzacidn con sus
proplos empleades,

El salarlos. es la retrlbucidn de dinero o su equivalente
pagado por el empleador al empleado en funcidn del cargo que
éste ejerce y de los servicios que presta. El‘salario
directo es aquel reclbido exclusivamente como
contraprestacidn del servicio en el cargo ocupado; el salario
indirecto es el resultante de clﬁusulas de la convenciaén
colectiva de trabajo y del plan de servicles y beneflcios
sociales oftrecidos pof las organizaclenes.

El nivel de salario que necesita para atraer talento
dependerd de la fndustria, del tamafio de la empresa, de su
ublcacldn geografica y de las responsabilidades del cargo. Si
la empresa prbmete un rapldo crecimiento se podri encentrar
un trabajador capacitado que quiera comenzar con un salario

ba jo con expectatlvas de bonificaciones por la obtencldn de

buencs resuliados.
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Un Ingreso salarial constante puede no ser suflclente para
atraer personal, se tendria que ofrecer beneficlos
adiclonales;: un plan de ganancia compartida la posible
propledad de una parte de la empresa, beneficlos educativos y

otros beneficios marginales.

1.5.6.8 . HIGIENE EN EL TRABAJO
La higlene en el trabajo se refiere a un conjunto de normas ¥
procedimientos tendientes a la protecclén de la integridad

tislea ¥ menﬁal del trabajador, preservindolo de los riesgos

de salud inherentes a 1las tareas del carge y al ambiente
fisico donde se eljJecutan. La higiene del trabajJo esta
relacionada con el dlagndstico ¥y la prevencidn de

enfermedades ocupacionales a partir del estudle y el control
de dos variables.

La higlene del trabajo o industrial tiene caricter
inminentemente preventivo, ya que se dirtge a la salud y a la
comodidad del trabajador, evitando que este enferme o se
ausente de manera temporal o definltlva del trabaljo.
Implica también la situacidn que influyen de manera poderosa
en el comportamiento humano. La higlene de trabajo se ocupa

de las condiciones de trabajo smbientales.

1.5.6.9, CONDICIONES DE TRABAJO
Es el conjunto de medidas técnlicas educactonales, médicas y

psicoldglcas empleadas para prevenir accldentes, tendlentes a
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eliminar las condiciones inseguras del ambientes, y a

instruir o convencer & las personas acerca de la necesidad de

implantacidn practicas preventivas. Su empleo es
Indispensable para el manejo y desarrolle satisfactorio del
trabajo .

Entre las condiciones de trabajo figuran las siguientes:
factores temporales ( Jornada laboral, tipos de horarioe,
nimero de dias laborales), factores pslicoldgicos individuales
(aburrimlento, monotonia y fatiga), y manera de ejecutar
tareas. Todos estos elementos Interactitan formando asi el
amblente |nmediato de un trabajo; y este amblente contribuye

a la calidad del rendimiento de los empleados.

Condlclones fisicas del trabajo comprende todos los aspectos
posibles, desde el estacionamiento situado & la salida de la
fabrica hasta la ubtcacidén y el disefio del edificlo, sin
mencionar otros como la luminosicad y el ruido que llegan
hasta el lugar de trabajo de cada empleado.

Las condiclones temporales del trabajo: es una parte esencial
del ambiente laboral ya que !a constltuye la cantidad de
tiempo que uno pasa en su trabajo. El nimero de horas
( dlarfas y semenales )} y el repose permitido durante la

Jornada intluyen en la producclén y el estado de anlmo.

1.5.6.10. MOTIVACION

La motivacidén se refiere al impulse y esfuerzo por satlsfacer
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un deseo ] meta. Es un impulsoc hacie un resultade. Los
motlvadores son cosas que Inducen a un indiviwo a actuar,
Aunque las motivaclones reflefan deseos, los motlivadores son
las recompensas o incentlvos Identificados que refuerzan el
lmpulso para satisfacer estos deseos. La motivaclidn es tan
compleia e indivldualtzad; que ne¢ puede haber una sola
respuesta, entre algunas técnicas de motivacldén estidn: el

dinero, participaclidn, calidad de la vida laboral etc.

1.5.6.11. LIDERAZGO
Es el arte o proceso de influir en las personas para que se

esfuercen con una buena dlisposicidn y entusiasmadamente hacia

la consecucidn de metas grupales. L.os lideres ayudan a un
grupo a alcanzar objetlvos mediante la aplicacidn midxima de
sus capaclidades. No se ubican detras de un grupo para

empujarlos se ubican frente al grupo al tiempo que facilitan

el Progreso ¥ lo inspiran a cumplir con lag metas

organlzacionales.

1.5.6.12 SUMINISTROS DE BENEFICIOS MARGINALES A LOS EMPLEADOS

Beneficios marginales es un términoe que descrlbe los
beneflcios que se pagan, diterentes del suelo o del ingreso
salartal. Se les pueden dar beneficlos & los empleados &

través de seguros de vida colectivos, descuentos en productos

de la empresa, ayuda educatlva, seguros de salud y por
acclidentes, préstames sin intere=z y primas de jubllacidn.
.35
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Para slgunos empleados los beneficlos marginales pueden ser

mas Importantes que el aumento gsalarial, por que se pusden
reciblr parcial ¢ totalmente libres de impuesto, pago de
vacaclones dias featives y por entermedad, manual del
empleado.

Una empresa que no¢ planee sus Recursos Humanos advertira =a
menudo gque no estd cubriende las necesidades de personal ni

estd logrando eflcazmente sus metas globales.
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1.6 EMPRESA

La empresa, se denomina a la organizacién laboral que dentro
de la Iniciativa privada o mixta (inversion privada comblnada
con inversioén publica) agrupa a cierta cantidad de recursos
Humanos, naturales y filnancleros.

El proceso de producclon o conversion, puede ser sencillo,
pero la interrelacidn que se da entre recursos humanos,

materiales y finacieros hace de la actividad algo complefo a

medida que la organizacidn es de mayor tamafio tiene y
relaciona mayor nimero de personas, mayor cantldad de
materlales, mayor numero de elementos informatlvos y con

mayor facillidad puede caerse en el incumplimiento parcial del
objetlive, con el proposlito que las organizaclones se
conduzcan de acuerdo con la planeacidn, es necesario crear y

poner a funclonar los elementos loz elementos de control que

permitan que toda la actividad productiva este acorde a lo
planeado.
Empresa es una organizacion legalmente habllitada para

contraer compromisocs y satisfacer necesldades de su mercado.
1.6.1 ELEMENTOS DE LA EMPRESA

Los siguientes elementos nos simplifican 1la Intepretacidn de

la actividad de la empresa:

ar




1.6.1.1. LOS INSUMOS

Estos pueden ser materia, energfa o informacidn, se trata de
lo que entra al sistema para alimentar la wida del slstema
tal es el caso del abastecimiento de materiales o materias

pPrimas como una necesidad vital para que exista un proceso de

transformacidn.

1.6.1.2. EL AMBIENTE

Medio dentre del cual se realiza 1la actividad de la enmpresa,
en este Caso aunque la empresa cuente con varios
departamentos y adn éstos no estan centralizados en el mismo
domicilio, no por ello dejan de ser parte de la empresa y por
tanto, forman todos el ambiente.

El ambiente tiene mucho que ver con el estilo de
administracidén y direccidn gue se lleve en la empresa, puesto

que de aqui{ dependerd como pueda ests definlirse.

1.6.1.3. RECURSO0S

Entre los recursos estan: los recursos humanos, - naturales y
financlieros. En cuanto a los recursos humanos, vale decir gque
aqul se incluyen todos Y cada uno de los elementos que
trabajan para 1la organizacién, sin lmportar 8i éatos son de
diferente nivel jerdrquico. La actividad dependerd de 1la
capacidad que tenga su gente para hacer su trabajo, en virtud
de que la educaclén favorece ests capacidad, en la atencion

que se le otorga al recurso humano debe inclulrse la
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formaclién profesional; surge ia administracion del recurso
homano con una especialidad de la administracidn a fin de
maximlzar el resultado de trabalo en beneflclo del objetiveo y
metas de ls empresa.

Los recursos financieros forman parte de los recursos de la
empresa y su lmportancia slﬁ discriminacién del tipo de
empresa es vital.

Es importante incluir en que los recursos de la empresa debe
estar correctamente relaclonados para obtener resultados

satisfactorios y enmarcados con lo planeado.

1.6.1.4. EL PROCESO

Es una secuencia de actividades que obedece & cierta léglica
aplicada con principlos clentiticos, técnico y artistico que
convierte las entradas ¢ Insumos al slstema en los productos
o sallidas del sistema; relaclona los recursos con los insumos

y el ambiente.

1.6.1.5, LA FRONTERA

Es hasta donde llega el ambiente de la empresa y donde
comienza el unlverso exterlior.

1.6.1.6. LOS PRODUCTOS

Del resultado de las actividades y correcta relaclidén de las
partes que integran el sistema se obtlene un resultado al
cual se denomina producto bajo el entendido de que seri un

resultado deseado y por tanto planeado, de la calidad y
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estabilidad de los productos del sistema, surge la aceptacion
en el mercado de gsos productos y por tante ze
gana desarrollo para la empresa conceptos asociados con los
productos y su calidad, son el control de la calidad y el
control de la produccién, la planeacidén, la normalizacién de
las caracteristicas del disefio y los métodos de produccién

fnecluyendo tecnologflas, Yy capacltacién del recurso.

1.6.1.7 EL UNIVERSO

La empresa se encuentra enmarcada dentro de una sociedad o
sea una regidn geografica ¥ por tanto pertenece a algin
sistoma mayor, pero que en sl deja de ser nuestro sistema.

1.6.1.8 LOS SUB-SISTEMAS

La estructura de una empresa, es necesarfo sub-dividir el
trabajo en especializacitn de las actividades para lograr
mejor atencién a las actividades mismas, de alll es que
existen 1los departamentos, secciones, los equipos de trabajo
¥ las personas mismas,

Estas asub-divisiones de la empresa tienen sus objetivos, sus
funclones, sus responsabilidades, au gente, parecerfa ser que
es otro sistema cuando 1la empresa en muy grande, pero no se
trata de otro sistema en consecuencia de que responde toda s3u
actividad, al objetive comdin de la empresa ¥ que integra

resul tados bajo la direceidn de 1la cabeza maxima de la
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organizactén; por lo tanto a estos grupos y al indiviuo mismo
se les ve com¢e sub-~sistemas de la empresa.

1.6.2. MEDIANA EMPRESA

En Guatemala exiten miltiples definiclones para el sector de
pequefia y mediana empresa (PYME), las cuales van desde
disposiclones legales,hasta orlentaclones operativas para su
uso en programas de apoyo. En su mayoria, todas ellas
encuentran una convergenclia, bajo la utilizacidn de dos
criterios, unos cuantitativos y otros cualitativos. FEPYME
define al sactor PYME gustemalteco como aquel que esta
conformado por las empresas que se encuentran en las

sigulentes categorias cuantftativas:

EMPRESA No. DE EMPLEADOS CAPITAL NETO

Con respecto a los otros Indicadores de orden cualitative,
Eduardo Havia expone " teniendo en cuentas estas exigencias
para nostros una empresas es pequefla o medliana cuando no
produciendo y distribuyendo en grandes cantidades no ocupa
una posiclion dominante en su sector de actividad econdomica,
tiene una reducida cifra de negocios y plantilla de personal,
pertenece 8 propietarlios privados independientes no

vinculados Juridlicamente A otras empresas o instituclones
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finacieras, los cuales ejercen la direccidn de dicha empreass,

asumliendo todos los riesges y responsabilidades de su gestlén

al tener ep sus mances el poeder de declislon.™ (5)

FEPYME por su parte considera que los principales factores
cualitativos estan referidos a la localizacion de las
empresas, a la situaclon organizacional, la responsabllidad
del propletario en la direcclidn de la empresa y la existencla
de una visioén extratéglca unida a la oportunidad y capacidad
en materia de capaclitacidén y aslstencia técnica. Estos

factores tienden a tener una mayor comple jidad a medida que

el tamafio de la empresa crece,

Dentro del sector PIME, se encuentran empresas de tipo
agrfcola, industrial, de servicios Yy de comercio.
(5) Ligla Chinchilla. La verdad sobre el sector PYME en

Guatemala (Fundacion Friedrich Ebert.
Guatemala. Pag 4,5.)
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CAPITULO II

METODOLOGIA

Esta es una Investigacidn de tipo bibliogréfico o documental
con referencia empfirica, por lo cual se realizé el trabajo de
ficheo para conformar la base tedrica que sustente 1la
propuesta. Las fuentes documentales utilizadas fueron textos
de Administracidn, Psicologfa, Psicolog{a Industrial, tésls,
documentos y folletos. As{ miasmo se trabajo con diez
Psicélogos que se desempefian en el drea de Recursos Humanos.
El instrumento utilizado fue un cuestionario que consté de 12
preguntas las cuales abarcaron dliferentes areas.

Primero se puede mencionar gque las preguntas 1 y 2 van
directamente relacionadas con la administracidén, es decir, el
emplec de la autoridad para organizar, dirigir, y controlar a
subordinados responsables, con el fin de que todos los
serviclios que se presten Sean deblaamente coordinados para
lograr el fin de la empresa.

Las preguntas 3,4, 5 y 6 se refleron a la estructuracidn gque
®s 1la forma en la cual va a estar compuesto y estructurado el
departamentoc de Recursos Humanos, las personas que lo dirigen

¥ las actividades que realizan.
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Las cuestiones T, 8 Y 9 van enmarcadas dentro de la

crganizacidn que es asignar a cada persona una tarea
especifica, establecer departamentos, delegar autoridad y
establecer los canales de comunicacién.

La pregunta 10 se reflridé a la funclonalidad es decir, a las
funclones que reallza el Departamento de Recursos Humanos
para lograr una mejor productividad.

Los numerales 11 y 12 se refirieron a todas las actividades

que realiza el Departamento de Recursos Humanos dentro de una

empresa como lo son: Andlisis de puestos, reclutamienteo,
seleccion de personal, induccidn, capacitacién, motlvacién
ete.

Como sze puede observar son cinco dreas hacla las cuales fue

dirigide el cuestionario con el se determinaron los aspectes
dentro de los que se inmiscuye el Pslicologo Industrial.
Este cuestlicenarlo se aplico a los expertos en forma
individual para conocer las dliferentes opinlones y poder

extractar de ellas =algunos pardmetros y asl reallzar la

propuesta.
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CAPITULO III

RESULTADOS DE LAS ENTREVISTAS A
LOS PSICOLOGOS INDUSTRIALES

La informacién recabada de los especlialistas dice que
para poder |implantar un Departamentc de Recursos Humanos es
importante, primeramente, evaluar las necesldades de 1la
empresa para que la vislén de éste sea mas objetiva; ﬁsf
mismo se debe contar con el apoyo de los directivos en
los aspectos morasles y tinaclercs, poseer un presupuesto que
abarque en 1lo mfinimo los gastos gque la implantacién

requiere slendo aproximadamente entre cincuenta y ocheta mil
quetzales.

La mejor esatructura del Departamento de Recursos Humanos
para la medlana empresa debe estar conformada por un Gerente
su agistente ¥ una secretaria los cuales deben ser los méds
iddéneos para desempefiar cada puesto. Dentro del
departamento, las personas calificadas seran las que posean
conecimientos de Adminiatracidén, Patcologla Industriel, vy
Recurscs Humanos; las actividades a realizar son las gue se

refleren puramente al aspecto admlnistrativo en general ¥y a
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la administracién del Recursc Humano, entre estas actividades

estan: Andlisis, Reclutamiento, Selecclién, Induccidn,

Motlvacion, Capacitaclén, etc.

También concuwerdan que un Departamento de Recurscs Humanos es
Importante ya que ayudard a velar por el bienestar del
trabsjador ayudandolo a desenvolverse con satisfacclén en su
tarea diaria y al empresario para obtener una meljor
productividad, brindando al empleado las condiclones

necesarias y satisfactorias.
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CAPITULO IV

PROPUESTA DE UN PROGRAMA PARA LA IMPLANTACION

DE UN DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

HUMANOS EN LA MEDIANA EMPRESA
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INTROBUCCION

El departamento de Recursos Humanos es parte importante de Ia

Admlnistracion general, por lo tanto posee caracteristicas,
regias, meétodos ¥ téenlcas muy proplas, por lo que se hace
necesario en forma particular para que se delimiten

adecuadamente sus funciones.

Estsa propuesta ha sldo elaborada como producto de una
investigacién & expertos en Recurses Humanos, que por medlo
de la aplicacién de un instrumento, previamente elaborado,
se les tformuld wuna serle de preguntas para obtener los
pardmenivos que se consideran apropiados para el buen
funcionamlento del departemento, ¥ &s! misme, documentacldn
tedorica que sustenta los aspectos pricticos que van dentro de
este rubro.

La presente propuesta contiene los pasos mas importantes a
desarrellar para implantar ol Departamentoc de Recursos
Humanos en la Mediana Empresa, el cual cumple con los miamos
objetlvos gue en la gran empresa, logrande asi{ una mejor
productividad. N

Se espera que dicho estudio y propuesta sea un aporte a las
HMedianas Ewmpresas . ﬁara que alcancen con éxito los cobjetivos
trazados al implantar el Departamento de Recursos Humanos

¥y darle el segulmiento necesario.
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La importancia del Departamento de Recursos Humanos en 1la
Mediana Empresa es tan Indispensable como en la empresa de
grandes dimensiones, ya que realiza las funclones,

actividades y alcanza los objetivos correspondientes a este;
por lo tanto se plantea la siguiente propuesta con los pases
mas relevantes a desarrollar para Implantar el Departamento
de Recursos Humanos en la mediana empnesa,'y'asi mismo, dar
a conocer los beneticlos gque puede obtener una empresa al
{mplantar dicho Departamento en ella, pudiendo lograr uns

mayor y mejor productividad.
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i.

OBJETIVOS

Elaborar un modelo de propuesta que sirva de gufa y pueda
gera utilizado por 1a Mediana Empresas para el

tfunclonamientoe de un Departamento de Hecursos Humanos.

Proporcionar la Informacidén tedrica-practica necesarta
para la implantaclidn del Departamento de Recursos Humanos

en la Mediana Emprasa.

Dar a conocer los beneficios que puade obtsner una empress

a2l implantar un Departamento de Recurses Humanos en slla.
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DESARROLLO DEL PROGRAMA DE RECURSQS HUMANOS

Este documento se ha realizado bajo dos fnformacliones muy
importantes: 1la primera de ellas el aporte de expertos en
Recursos Humanos, y la segunda, Iinformacibdn tedrica recabada
para disefiar la propuesta de lmplantar el departamento de
Administracién de Recursos Humanos en la Kediana Empresasa.
Pefiniremos come Medlana Empresa a la organizacidén laboral
gque dentro de la iniciativa privada o mixta agrupa a cierta
cantidad de Recursos humanos, naturales y financleros, para
convertir informaclion, materla o energf& en satisfactores de
las neceslidades de su mercado; en nuetro pals en la mediana
emprega laboran entre 21 y 60 empleados; contando la empresa
con un capltal entre @.1.000,000.00 y €.5.000,000.00 de
gquetzales.

El sector de 1la medliana empresa exlste desde hace muchos
afios, pero no es hasta la década de los afios 70 que comienza
a mencionarse el término para identificar una alternativa de
solucién a los graves problemas econdmicos que se
vislumbraban en el horizonte centroamericano. No se puede
delar de mencionar al protagonista central de este proceso
de cambio: el empresario, de quien no sole tiene el
derecho de ser apoyadoe para mejorar sus condicliones de vida,

sino también tiene una gran responsabilidad con su pafs.
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En 1a medida gue el empresario tome conclencla de la
importancia de la organizacidn,en esa misma medida estara
~contribuyendo & que se den las soluciones necesarias para
el desarrollo del sector y hacer gque nuestro pafs sea una
nueva Guatemala. Por lo cual a continuacion se proponen los
pasos para la implantacidén del departamento de Recursos
Humanes ¥ lograr con ello la eficacia organizacional y la
aficlencla de la empresa.
Entenderemos como empresa al "conjunto de elementos naturales
y de valores tincorporados, c¢oordinades para ofrecer al
piblico con proposito de lucro y de manera sistematica,
bienes y servicios.”
Para que uns empresa preste un mejor serviclo se necesita que
todas las personas que laboran dentro de la misma estén
satistechos de las tareas ¥ trabaljos que realizan. Esta
satistaccion puede estar presente cuando un trabajador ha
sido selecclonado, capacitado y motivado adegcuadamente. ©Es
agquf{ donde entra en Juego &l Departamento de Recursocs Humanos
al cual esta destlnado a realizar estas y otras actividades.
Un departamento de Recursos Humanos para una medlana empresa
segun los expertos, debe estar estructurado de 1la sigulente
manera:
GERENTE
ASISTENTE

SECRETARIA
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.88 personas gue ocupen los cargos en el Departamento de
\dministractdn de Recursos humanos debe reallzar funciones
sspecfticas, y por lo tanto poseer caracteristicas personales
jue le ayuden a optimizar su trabaljo.

38 menclenard el Anadlisis de cada uno de los puestos:

CARACTERISTICAS:
ie :la persona idbénea para ocupar este puesto debe poseer
sstudios de Psicologia, Administracion de Empresas y

Administracidn de Recursos Humanos, conocimientos en leyes
iaborales, manejo de computacidén. No importa su sexo. Contar
con una experliencia minlma de tres afios en el puesto.
Entre las caracteristicas psicologlcas debe tener don
de mando, liderazgo, responsabllidad, puntualidad, capacidad
da Jjulclo y firmeza.

FUNCIONES:

LLas funciones a desarrollar por éste encargado aon las de
planear, organizar, dirigir y controlar el Departamento de
Recursos Humanos contando para ello con el apoyo de su
asistente.

CARACTERISTICAS:

Aslstente: Esta persona debe poseer conocimientos basicos de

Recursos Humanos puede estar curszando el tercer afio de

Pslcologla, Administraclon de Empresas, o cualqulier otra
carrera afin, Las caracterfsticas psicoldglcas deseables
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son: atencién, capacidad de juiclo, liderazgo, iniclativa,
firmeza de caracter, creatividad e Ingenio. No importa su
sexo contar con wuna experiencia minima 1 1/2 a 2 afios.
FUNCIONES:

Las funciones a realizar son de las de auxiliar al gerente en
las actividades de Recursos Humanos.

CARACTERISTICAS:

Secretaria: La persona que ocupe este puesto debe poseer el
t{ituio de Secretaria, preteriblemente, con estudios
universlitarios en Recursos Humanos, con experliencia minima de
un afio en el pueste. Las caracter{sticas especificas son:
Responsable, | creativa, ordenada, excelentes relaclones
humanas, cortesfa.

FUNCIONES:

La secretarla es la persona encargada de recibir a las
personas .que llegan al Departamento, transcribir cartas y
todas las labores que realiza una persona de su profesién.
Ademgs de contar con las personas ldéneas para la
administracidn de Recursos Humanos, tamblén se debe tomar en
cuenta el aspecto econdmico, Segin los expertos el
presvpuesto necesario para implantar un departamento de
Recursos Humanos dependera, de las politicas, proyecciones y
funciones de ila empresa.. Otros opinan que el caplital

necesario o8 de 26 a 356 mil quetzales.
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Tomando en cuenta log gastos baslcos para cada empleado que
se distribuirdn en las diferentes preastaciones de ley y otras
adicionales (optativas), se hace referencia a dicha
distribucion en el siguiente cuadro

Sueldos, prestaciones y otros (anual)

GERENTE 9.40,000.00 {SUELDO MENSUAL Q.2,500.00)
ASISTENTE €.24,000.00 (SUELDO MENSUAL @.1,500.00)
SECRETARIA §.12,800.00 (SUELDO MENSUAL Q. 800.00)

Esto enclerra el sueldo anual de cada empleado incluyendo

aguinaldo, bono catorce, vacaciones y otros.

MOBILIARIO Y EQUIPO PAPELERIA _
e z0,000.00 a.4,000.00
Eacritorfos, sillas, Holas, cuadernos,
archivos, maquinas, folders, pruebas
computadoras ete. psicometricas stc.

Esata inversidén requiere un capital aproximade de @.100,800.00

quetzales. Sin embargao la c¢lfra menclonada no es alta,
comparada con los benetficios que sa obtienen al montar el
Departamento de Recursos Humanoa; ya que en la Mediana

Empresa también es Importante un departamento de dicha {ndole
para el objetivo primordial, que el mejoramiento de 1la

productividad. A {fin de lograr sus propésitos y objetivos
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los departamentos de personal alcanzan, desarrollan,
utilizan, evalian y mantlenen el numero aproplado de
trabajadores para aportar a la organlzacidn 1z fuerza laboral
adecuada, no permitiendo as!{ & la empresa percibir pérdidas,
buscando cada dia la calidad de los bienes y servicios.

De acuerdo con las entrevistas realizadas 2 expertos en
Recursos Humanos N con la informaclén recabada, para

{mplantar un departamentos de Recursos Humanos se proponen

los siguientes pasos:

1, Establecer las neceslidades priorftarias que el
Departamento de Recursos Humanos satisfacera, en tuncion
del me joramlento de la empresa y su recurso para obtener

una preoductividad satisfactoria.

2. El presupuesto con que se debe contar depende de las
polliticas de 1a empresa, aunque se estima aproximadamente
un capital de £.100,800.00 quetzales.

3. El personal idéneo para la direccidn del erartamanto de
Recuracs Humanos debe contar con el titulo de: Psicalogo
Industri{al, Técnlco en Recursos Humanos, Administrador de
empresas. As{ mismo, contar con un asistente el cual
posasra conoclimiento sobre el recurso humano, y una

secretaria preferiblemente con estudios universitarios en

Recursos Humanos.
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4.

Al contar con el especialista que dirigire el departamento

se procedera & planiflcar y organizar las actividades que

realizara.

Actividades gque reajlizara o] departamento de Recursos

uinag H

A)

B}

<)

D}

TAREAS ADMINISTRATIVAS; Proceso de disefiar y mantener un
amblente en el cual los individue trabajen juntos, en
grupe ¥ que logren cbjetivos suficientemente
selecclionados. Debe cumplir con cinco tareas haslcas:

Planeacién, organizaclén, direccion, control y evaluacidn.

ANALISIS DE PUESTO: Procedimiento para determinar las
responsabllidades, requisitos y funclones de un trabajo
¥ el tipo de persona que debe contratarse para
desempefiarlo.

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL: Conjunte de procedimientos

orfentados a atraer candidatos, potenciaimente callficados

¥ capaces de ocupar cargos dentro de la organizacidn.
SELECCION DE PERSONAL: Escogencla del indivliuc adecuado
para el cargo adecuado; escoger dentro de los candidatos

reclutados a los mas edecuados, para ocupar los cargos
exlatentes en la empresa, tratando de aumentar 1la

atlclencla y el rendimiento personal.
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E)

F)

G)

H)

1)

d4)

INDUCCION; Procedimiento para presentar a los rRuevos
empleados en la organizacion vy ayudarles a ajustarse a las
exigencias de ls empresa.

ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION: Proceso de eonsefiar al nuevo
empleado las habilidades baslcas que necesita para

desempefiar me jor su trabajo.

EVALUACION DEL DESEMPERNO: Es una slistematicsa aprectaclon
del desempefic del potencial del desarrollo del individuo
en el cargo.

COMPENSACIONES: Todas las formas de paga o recompensas

que se entrega a los empleados y surgen de su trabajo.
HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO: Se refliere a un
conjunto de normas ¥y procedimientes tendlentes s la
proteccien tisica y mental del trabajador, preservandolo
de los riesgos de salud inherentes a las tareas del cargo
Yy al amblente fisico donde se eJecutan.

CONDICIONES DE TRABAJO: Conjunto de medidas tecnicas
educacionales, medicas y pstcologicas empleadas para
prevenir accidentes, tendientes a eliminar las condicicnes
tnseguras del ambiente y a Instrulr o convencer & las
personas acerca de 1la necesidad de la implantacion de
pricticas preventlvas. Su empleo es indispensable para el

mane jo y desarrollo satisfactorlo del trabajo.
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K} MOTIVACION: Se refiere al impulse y esfuerzo por

satisfiacer un deseo o meta. Es un impulso hacia un

resultado. Los motivadores son c¢osas que Inducen a un
individuo a actuar. Entre algunas técnicas de motivacidn
estan: el dinero, participacidn ¥ vida Iaboral.
L) LIDERAZGO: Es el arte o probeso de influir en las personas
para que se esfuercen con una buena disposiclon ¥y
entusiamadamente hacla la consecusidén de metas grupales.
M) SUHMINISTROS DE BENEFICiOS MARGINALES A LOS EMPLEADOS: Son
los beneticios gque se pagan diferentes del sueldo o del

ingreso salarlal.

Al llevar a cabo todas las actividades anteriores con una
buena planificacion, organlzacion y sobre todo tener presente
que se estd trabe jando con personasg, el cual es el recurso
mas preclado de la organizacién, se lograran los objetivos de
Ia empresa, y asi mismo, la reallzacion plena del empleadeo.
Se espera que la propuests anteriormente expuesta sea de
utilldad a las medianas empresas interesadas en implantar ol

departamento de Recursos Humanos.
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ANEXO




ENTREVISTA AL JEFE DE RECURSOS HUMANOS

1. COMG GERENTE DE RECURSOS HUMANOS RECIBE EL APOYQ
NECESARIO DE PARTE DEL GERENTE GENERAL O PROPIETARIO?

2. ;CUANTO CONSIDERA USTED QUE SERIE EL PRESUPUESTO NECESARIO
PARA IMPLANTAR EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS EN LA
MEDIANA EMPRESA?

3. GQUE PASOS SEGUIRIA PARA [IMPLANTAR UN DEPARTAMENTO DE
RECURS0OS HUMANOS EN LA MEDIANA EMPRESA?
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4. ;COMO ESTRUCTURARIA UN DEPARTAMENTO DE RECURS0S HUMANOS EN
UNA MEDIANA EMPRESA?

B. . CUANTAS Y CUALES SON LAS PERSONAS IDONEAS PARA CONFORMAR
EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS EN LA MEDIANA EMPRESA?

6. LQUE ESPECIALIDAD DEBE POSEER LA PERSONA ENCARGADA
DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS?
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7. (POR QUE ES IMPORTANTE EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS EN UNA EMPRESA 7

8. (CUAL ES EL OBJETIVO PRIMORDIAL DEL DEPARTAMENTO
DE RECURS0S HUMANOS EN UN EMPRESA?

9. (CREE QUE EL DEPARTAMENTO DE-RECURS0OS HUMANOS CUMPLE CON
SU OBJETIVO PRIMORDIAL?

10. LES IMPCRTANTE EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS EN LA
MEDIANA EMPRESA? ;POR QUE?
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11. QUE FUNCIONES DEBE REALIZAR ELL PROFESIONAL QUE ESTA A
CARGO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS?

12. ;QUE ACTIVIDADES REALIZARIA USTED EN UN DEPATAMENTO DE
RECURS0S HUMANGS DE LA MEDIANA EMPRESA?
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