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PROLOGO

Me intereso realizar esta investigacion debido a que actualmente la sociedad
se enfrenta a grandes cambios sociales y tecnolégicos, es por ello que habran
grandes amenazas y grandes oportunidades para los hombres y empresas, que
desarrollan sus actividades en un entorno econémico y social muy competitivo,
razén por la cual las organizaciones actuales, deben basar su accién estratégica en

cuatro ejes fundamentales: Comercial, Tecnolégico, Financiero y Personal.

El problema a investigar fue de mucha importancia en el area cientifica y
académica en el drea de la Psicologia Industrial, aunque no lo parezca, ya que hoy
en dia el recurso humano es el elemento mas importante para la organizaciéon y
administracién de las instituciones, ya que de nada serviria contar con las
instalaciones, maquinaria, equipos, herramientas y demas bienes tecnolégicamente
y cientificamente implementados; si los colaboradores no los operan
adecuadamente y satisfactoriamente debido a la falta de conocimiento y de

capacitacion.

Admitida la importancia del colaborador dentro de la sociedad moderna,
hay que tener en cuenta también que toda organizacion para ello necesita contar
con el recursos humano que posea la mayor capacidad, conocimiento, y que sea el
mas idéneo. Para ello la Administracion de Recursos Humanos cuenta con los
instrumentos y técnicas que le permita hacer uso racional del elemento humano de
acuerdo a sus actitudes y aptitudes, en aras de lograr una mayor productividad

empresarial.

El aporte que dejo esta investigacion para la institucion consiste en servir de
guifa y consulta a los encargados del Departamento de Recursos Humanos, asi
como para los sefiores funcionarios y colaboradores que laboran en el 4rea de
Administraciéon de Personal; por otro lado también contribuye a ejecutivos de las
empresas para tomar decisiones acertadas en relacién al factor humano y de esa
manera alcanzar los objetivos de la organizacién en forma eficiente.

1



El aporte para la poblacién e institucion consiste en evidenciar la
importancia de poseer un departamento de Administracién de Recursos Humanos
porque, en primer lugar, innova los conceptos tradicionales de obrero, empleado y
trabajador por el de COLABORADORES, lo més justo, a mi entender por cuanto si
se tienen que cumplir objetivos empresariales y/o instituciones al interior de éstas,
y todos colaboran en alcanzar los objetivos es apropiado denominarles de esta
manera. En segundo lugar, esta investigaciéon retine informacién muy valiosa que
estuvo dispersa sobre las relaciones humanas en Constructora CODICO, S.A.
producto de la experiencia profesional y académica propia y de dedicacién al
andlisis y estudio. Y en tercer lugar, puntualiza la forma de conducir al
colaborador al interior de la institucién en su proceso de adaptabilidad, su
desarrollo en si, y el proceso de cambios que van desde: econémicos, tecnolégicos,
la estructura organizacional, la politica o la cultura de la institucién, impuestos por

el mercado y la situacién competitiva.

Para la Escuela de Ciencias Psicolégicas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala dejara una importante informacién asi como también a los futuros
profesionales de la Psicologia Industrial. Debido a la manera de tratar a las
personas, buscarlas en el mercado, integrarlas y orientarlas, hacerlas trabajar,
desarrollarlas, recompensarlas, administrarlas en la organizacion vy
verdaderamente, estos son aspectos fundamentales en la competitividad

organizacional.

La universidad de San Carlos de Guatemala debe instruir, educar y aportar
individuos que sirvan al pais, por ello se pretende preparar alumnos competentes,
informados, dotados de sentido social y conciencia nacional que actden con
conviccion y sin egoismo, que persigan un futuro mejor en lo individual y en lo
colectivo y esto s6lo se logra en un ambiente de libertad, sin prejuicios, dogmas o

hegemonias ideoldgicas.



CAPITULO I
INTRODUCCION

La Constructora CODICO, S.A., es una empresa dedicada a la construccion
de obras de ingenieria civil, contribuyendo a la generacién de empleos para el
bienestar de las regiones donde se desarrollen proyectos y en general para el
desarrollo del pais, asi como también han «crecido sus necesidades
organizacionales, siendo una de ellas la reestructuracion del departamento de
administracién de recursos humanos que ayude a fortalecer los procesos de la
empresa y el desarrollo de sus colaboradores.

El hombre como trabajador mediante su esfuerzo mental y corporal, estd
dotado de conocimiento y capacidad suficiente para descubrir, perfeccionar,
innovar y evolucionar la técnica y la ciencia para el bien o mal de la empresa. Por
lo tanto, es fundamental la existencia de un clima de pacifica convivencia en las
organizaciones, basada en el espiritu de colaboracion, respeto mutuo e integraciéon
armoniosa; a través del buen trato, consideracion, del reconocimiento de méritos,
de las oportunidades del progreso y de la comprensién oportuna, todo ello implica
el estudio de la ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

El proyecto de reestructuracion de dicho departamento consiste en
diagnosticar la situaciéon particular de la constructora, determinar las carencias y
deficiencias en la organizacion relacionadas con la administracion del recurso
humano y los requerimientos propios de la empresa, basdndose en estos principios
se presenta la propuesta completa para la reestructuracién y puesta en marcha del
departamento de recursos humanos.

Con la reestructuracion del departamento de Recursos Humanos, la
Constructora CODICO, S.A. podra fortalecer los procesos de reclutamiento,
seleccion y contratacion de los colaboradores y todas aquellas exigencias
relacionadas con su capital humano, ya que este simboliza la fuerza motora mas
importante en el desarrollo productivo de las organizaciones en sentido general

permitiéndole aumentar su productividad y competitividad.
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MARCO TEORICO

PROCESO ADMINISTRATIVO

El andlisis de la administracién se presenta en forma clara a través de cinco
funciones administrativas las cuales son: “Planificacién!” proceso para establecer
metas y un curso de acciéon adecuado para alcanzarla, determina cuales son los
objetivos a alcanzar, como alcanzarlos y en cuanto tiempo. Organizacion: Es la
parte de la administracion que supone el establecimiento de una estructura
intencionada de los papeles que los individuos deberan desempefiar en una
empresa. Integracion de personal: Implica llenar y mantener ocupados los puestos
contenidos por la estructura organizacional por lo cual se necesita contar con una
base de datos de personal disponible, su reclutamiento, seleccién, ubicacion,
ascenso, evaluacion, compensacion y capacitaciéon. Direccion: La direcciéon esta
relacionada directamente con la manera de alcanzar los objetivos de la
organizacion a través de las personas que conforman la misma; la direccién
implica orientar, ayudar a ejecutar, comunicar, liderar, motivar y cumplir todo lo
necesario para lograr el objetivo comuin. Control: Proceso de monitorear las
actividades para asegurase de que se lleven a cabo de acuerdo con la planificaciéon
y para corregir cualquier desviacion significativa. El control implica medir el

desempefio con base en los planes y objetivos, detectar problemas y corregirlos.

RECURSOS HUMANOS
Una vez comprendidas cada una de las fases o etapas que la administracion
comprende, es necesario ahondar en el elemento clave de toda organizacion,
mismo donde se enfoca la presente investigacion.

“Administraciéon de Recursos Humanos?” significa conquistar y mantener
personas en la organizacion, que trabajen y den el maximo de si mismas, con una

actitud positiva y favorable. Representa no soélo las cosas grandiosas, que

1Koontz Harold, Weihrich Heinz, “Administracion una Perspectiva Global*“, 1998. Pag. 7
2Chiavenato, Idalberto, “Administracion de Recursos Humanos“2004. Pag.165
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provocan euforia y entusiasmo, sino también las pequefias, que frustran e

impacientan o que alegran y satisfacen y que, sin embargo llevan a las personas a
querer permanecer en la organizaciéon. Cuando se habla de ARH, hay muchas
cosas en juego: la clase y calidad de vida que la organizacién y sus miembros
llevaran y la clase de miembros que la organizaciéon pretende modelar. Los
objetivos de la ARH derivan de los objetivos de la organizacion. Uno de los
objetivos de toda empresa es la elaboracién y la distribucién de algtn producto (un
bien de produccién o de consumo) o la prestaciéon de algin servicio (como una
actividad especializada). Paralelos a los objetivos de la empresa, la Administracién
de Recursos Humanos debe considerar los objetivos individuales de los miembros.
Los principales objetivos de la ARH son: 1. Crecer, mantener y desarrollar un
conjunto de personas con habilidades, motivaciones y satisfaccion suficientes para
conseguir los objetivos de la organizaciéon. 2. Crear, mantener y desarrollar
condiciones organizacionales que permitan la aplicacién, el desarrollo y Ila
satisfaccion plena de las personas y el logro de los objetivos individuales. 3.
Alcanzar eficiencia y eficacia en los recursos humanos disponibles. En sintesis la

principal funcién de la administracién de desarrollo de recursos humanos es:

1. Mantener y mejorar las buenas relaciones humanas y laborales entre
colaborador y empresario.

2. Proveer a la empresa de los recursos humanos idéneos.
“LAS FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS3”

La principal funcién de la administracion de recursos humanos consiste en
asesorar, orientar y apoyar a los mandos medios, gerentes de otras areas, para el
manejo correcto de asuntos relacionados con sus colaboradores, es un asesor y un
catalizador al proponer politicas de recursos humanos para ser implementadas por

los gerentes de linea, su principal responsabilidad serd la de coordinar la

3R Wayne Mondy y Robert M. Noe, “Administracion de Recursos Humanos”, 1996 Pag. 98
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administracion del capital humano con los mandos medios, para alcanzar

conjuntamente las metas de la organizacion.

Los administradores de recursos humanos se desarrollan y trabajan mediante un
sistema de administracién asociado con seis dreas funcionales bésicas que permiten
la administraciéon efectiva, siendo estas: reclutamiento y seleccién de recursos
humanos; desarrollo de recursos humanos; compensaciones y prestaciones;
seguridad e higiene; relaciones laborales y con los empleados e investigacion de

recursos humanos.

PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS: es el proceso que permite llevar un
control de los requerimientos de recursos humanos para garantizar que el namero
requerido de colaboradores que cumpla con los requisitos establecidos en el perfil
del puesto, estara en las areas de trabajo adecuadas en el momento oportuno. La
planeaciéon de recursos humanos implica mantener un equilibrio de la oferta
interna y externa para cubrir las vacantes de la organizacién en un periodo
especifico de tiempo, considerando las habilidades y capacidades de los candidatos
que respondan a las exigencias de cada uno de los puestos vacantes. La planeacion
de recursos humanos esta estrechamente ligada a la planeacién estratégica general
de toda organizacién, por lo que su realizaciéon implica considerar los retos y
proyecciones de la planeacion estratégica para adecuarlos especificamente al

recurso humano de la empresa.

“RECLUTAMIENTO*”: el reclutamiento de recursos humanos es un conjunto de
técnicas y procedimientos que permiten atraer a los candidatos potencialmente
calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacién. Consiste en un
sistema de informacién esencial, mediante el cual la organizacién divulga y ofrece
al mercado laboral las oportunidades de empleo que pretende llenar, para ser
eficaz, el reclutamiento debe atraer suficiente cantidad de candidatos para

abastecer de modo adecuado el proceso de seleccion.

4Chiavenato, Idalberto, “Administracion de Recursos Humanos“ 2004 Pag. 168
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Generalmente, para encontrar candidatos adecuados, se hace una busqueda

dentro de la organizacién, se colocan anuncios en periddicos, en radio, en
universidades, etc. la idea es tener el mayor namero de candidatos posibles para
garantizar que la seleccién que se haga sea la mejor y que se dispone de un buen
namero de candidatos que permita elegir el elemento humano idéneo para la
organizacion. El reclutamiento puede ser interno cuando la empresa ofrece una
vacante mediante una reubicacién entre los mismos colaboradores. Esto significa:
ascensos, traslados o transferencias, siempre y cuando satisfagan los
requerimientos establecidos en las descripciones de puestos; y externo cuando la
empresa ha agotado la investigaciéon de su recurso interno y no hay candidato para

la vacante, procede a buscarlo en el mercado laboral por medio de anuncios.

“SELECCION5": la seleccion de recursos humanos es el proceso objetivo y
planificado, mediante el cual se buscan candidatos idéneos para ocupar
determinados puestos de trabajo ya sean estos puestos vacantes o puestos de
nueva creacién, procurando aumentar la eficiencia y el desempefio de los
colaboradores, asi como la eficiencia de la organizacion. En un sentido amplio, es
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 organizaciéon. De esta manera,
la selecciéon busca solucionar dos problemas fundamentales: 1. adecuacién del
hombre al cargo y 2. eficiencias del hombre en el cargo. La selecciéon conlleva
ciertos aspectos, tales como: usar solicitudes, pruebas de aptitudes y habilidades,
entrevistas, confirmacién de referencias, etc. esto con el fin de contratar a la
persona adecuada para el puesto necesario. Basicamente, la seleccién es un proceso
real de comparacién y adecuaciéon de dos aspectos fundamentales, el primero se
refiere a los requisitos o exigencias del cargo, determinados por el andlisis y
descripciéon del puesto; el segundo es el perfil de las caracteristicas de los

candidatos que se presentan.

5Carlos Guillen Gestoso, Psicologia del trabajo para relaciones laborales 1999 pag. 98
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CONTRATACION: la contratacion de recursos humanos es el proceso posterior

al reclutamiento y la selecciéon y viene dado por la decision final de la seleccion,
consiste en formalizar la relacién laboral del candidato seleccionado para
desempeiar el cargo en la empresa. La contrataciéon debera incluir claramente, la
descripcién, registro y aceptacion por ambas partes, de las bases que regiran la

relacion laboral.

“INDUCCION®”: la induccién es el proceso por el cual la empresa brinda
informacién y capacitacion al nuevo colaborador con tres propositos
fundamentales: facilitar su ajuste a la organizacién, proporcionar informacién
respecto a las tareas y las expectativas en el desempefio y reforzar una impresion
favorable respecto a la organizacion. Existen tres etapas fundamentales en el
proceso de induccién, la primera consiste en proporcionar informacién general
acerca de la compafia repasando las politicas, procedimientos de la empresa,
normas y sanciones, sueldos, entre otras, a esta etapa también se le llama inducciéon
administrativa; la segunda que generalmente es responsabilidad del supervisor
inmediato del colaborador, consiste en proporcionar informaciéon global del
departamento en el que se desenvolverd, los requerimientos del puesto, la
seguridad, visita por el departamento, aclaraciéon de dudas, prestaciones con el
resto de colaboradores del departamento y la tercera etapa implica la evaluacion y
el seguimiento, que estdn a cargo del departamento de recursos humanos en

conjunto con el supervisor inmediato.

SOCIALIZACION: La socializacién ayuda a que las personas que han sido
seleccionadas se climaticen y condicionen a la organizaciéon. La misma recibe a las
personas, les presenta a sus compafieros de trabajo, explica las normas, politicas y
procedimientos, y en general trata de que los nuevos integrantes, se adapten a las
necesidades, objetivos y cultura de la organizacién. La socializacién organizacional

procura establecer, junto con el nuevo miembro, las bases y premisas del

6Wayne Mondy y Robert M. Noe, Administracion de Recursos Humanos 1996 P&g. 135
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funcionamiento de la organizacién y cuél serd su colaboraciéon en este aspecto.

Debido a la socializacién, el nuevo empleado renuncia a una parte de su libertad
de accién al ingresar en la organizacion: se compromete a cumplir un horario de
trabajo, desempafar ciertas actividades, seguir las orientaciones del superior,
obedecer determinadas normas y reglamentos internos y cumplir todo lo

relacionado con sus funciones.

DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS: consiste en mantener un
mejoramiento continuo dentro de la organizacion particularmente con el recurso
humano, ayudandoles a ser madés efectivos y a desempefiarse con mayor
productividad, este proceso debe iniciar cuando el colaborador ingresa a la
organizacion y debe continuar durante toda su carrera laboral en la empresa, es
aplicable a todos los puestos dentro de la organizacién. El desarrollo de recursos
humanos es un esfuerzo continuo y planificado de la empresa para procurar
mejorar los niveles de eficiencia de los colaboradores y como consecuencia
tavorecer el desempefio organizacional por medio de programas de capacitacion y
desarrollo. Para llevar a cabo un adecuado programa de desarrollo del recurso
humano en una empresa es necesario tomar en cuenta aspectos no sélo de
capacitacion sino también de desarrollo de la cultura corporativa, planeacion y
desarrollo de carrera laboral paralelo a evaluaciones de desempefio. “La
evaluaciéon de necesidades es una herramienta de utilidad para el desarrollo de
recursos humanos que detecta los problemas actuales de la organizacién y los
desafios o retos a futuro que debera enfrentar para determinar las acciones de

desarrollo a tomar en cualquier situacion””

COMPENSACIONES, SALARIOS Y PRESTACIONES: cada una de las personas
empleados, inversionistas, proveedores, clientes que contribuyen o colaboran para
que una organizacién funcione, esperan obtener algo a cambio de su contribucion.

En el caso de los empleados, lo que reciben son compensaciones y salarios, se

7William B.Werther, Jr. “Administracion de Personal y Recursos Humanos” 1995 Pag. 115
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refiere a tres aspectos fundamentales, pago, prestaciones y remuneraciones no

financieras, el pago o compensacién es el drea relacionada con la remuneracién
que el individuo recibe como retorno por la ejecuciéon de tareas organizacionales.
Las compensaciones pueden ser financieras y no financieras. La financiera se
divide en financiera directa e indirecta; la directa es el pago que reciben los
empleados en forma de salarios, comisiones y premios. Salario es la retribuciéon en
dinero o su equivalente que el empleador paga al empleado por el cargo que este
ejerce y por los servicios que presta durante determinado periodo. La
compensacion financiera indirecta la constituyen el salario indirecto, es decir,
vacaciones, propinas, horas extras, gratificaciones, etc. Las compensaciones no
financieras las constituyen la estabilidad en el empleo, el prestigio, reconocimiento
y autoestima, son aquellas no monetarias como el ambiente agradable de trabajo u
otros beneficios adicionales. Dentro de las compensaciones, el salario constituye
una de las mas importantes y complejas; el mismo representa para los empleados,
la fuente que define la forma de vida de cada uno; y a su vez, para las

organizaciones representa un costo y una inversion.

ENTRENAMIENTO Y DESARROLLO: para que el personal esté preparado
adecuadamente, se necesita en primer lugar entrenar al mismo, es decir,
proporcionarle conocimientos especificos respecto a las actividades a realizar. El
entrenamiento es un proceso educativo a corto plazo, aplicado de manera
sistemdtica y organizada, mediante el cual las personas aprenden conocimientos,
actitudes y habilidades en funcién de objetivos definidos. Tanto el entrenamiento
como el desarrollo se aplican directamente a los empleados de la organizacion y
ayudan a que las labores se realicen acorde a los requerimientos de la empresa y a

alcanzar los objetivos tanto individuales como organizacionales.

CAPACITACION: la capacitacién es un aspecto fundamental en el proceso de
desarrollo de recursos humanos, esta disehada para permitir que los colaboradores
adquieran conocimientos y habilidades necesarias para sus puestos actuales,

permitiendo asi una mayor eficiencia. La capacitaciéon surge de la necesidad de
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adaptarse a los cambios internos y del entorno que afectan también el desempefio

de las tareas en los puestos de trabajo, la capacitacion permite entonces facilitar al
colaborador la adaptaciéon a estos cambios. La capacitaciéon y el desarrollo en
conjunto se utilizan para incrementar los conocimientos de los empleados, para
elevar su rendimiento en las actividades concernientes a la organizaron para la
cual laboran, y a la vez para preparar al empleado para desempefiar empleos

futuros.

SEGURIDAD E HIGIENE: implica la protecciéon de los empleados respecto de
lesiones ocasionadas por accidentes en el trabajo; la higiene significa estar libre de

enfermedades y tener un bienestar general fisico y mental.

RELACIONES LABORALES CON LOS EMPLEADOS: se basa en la capacidad
de negociacion colectiva con el recurso humano y el manejo de las relaciones entre

ellos y sus superiores.

“ANALISIS DE PUESTOS8”: Es el proceso que nos permite determinar las
habilidades, destrezas, aptitudes, experiencia, deberes y conocimientos
sistemadticos necesarios para desempefiar puestos en una organizacion. Se refiere a
los aspectos extrinsecos del puesto, es decir, los requisitos que el cargo exige en su
ocupante; proporcionando un resumen de sus deberes y responsabilidades en
relaciéon con otros puestos, los conocimientos y habilidades necesarias y las

condiciones de trabajo en las que se realiza.

El anélisis de puestos se desarrolla basicamente en tres ocasiones: cuando se funda
la organizacién y se inicia un programa de andlisis de puestos por primera vez,
cuando se crean nuevos puestos y cuando se modifican de manera significativa los
puestos como resultado de nuevas tecnologias, métodos, procedimientos y

sistemas.

8Chiavenato, Idalberto, “Administracion de Recursos Humanos“ 2000 Pag. 331
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“CULTURA CORPORATIVA?Y”: la cultura corporativa o cultura organizacional

expresa un modo de vida, un sistema de creencias, expectativas y valores, una
forma particular de interaccion y de relacién de determinada organizaciéon. Cada
organizacion tiene un sistema con caracteristicas particulares, que influyen y estan
estrechamente ligados con en el clima organizacional. La cultura corporativa
puede influir mucho en la satisfaccién que los colaboradores puedan sentir con su
puesto de trabajo y en su relacién con la empresa en general, por lo que también
afecta directamente el rendimiento del mismo en sus actividades dentro de la
empresa. Todos los sistemas que interactian con la empresa tanto internamente
como en su exterior son dindmicos, se mantienen en constante cambio y evolucion,
es por eso que la organizacién también se vera forzada a cambiar y aun mas a
mantenerse delante de esos cambios, en estos casos la cultura organizacional juega
un papel importante en cuanto a la capacidad de adaptacién de la organizacion,
por lo que deben ir de la mano una cultura organizacional positiva que facilite un

desarrollo organizacional.

PLANEACION Y DESARROLLO DE CARRERA: la planeacion y desarrollo de
carrera del recurso humano de la organizacién es la proyeccion del trabajo de la
vida del colaborador dentro de la empresa, consiste en desarrollar a la oferta
interna para que estén disponibles las personas con las aptitudes, actitudes,
destrezas, conocimientos y experiencia adecuadas para llenar las plazas vacantes
en el momento adecuado, esto implica crear una cadena de ascensos que permitan
el desarrollo de los colaboradores, pues al ascenderlos, dejaran vacante otra plaza

que podra ocupar alguno de sus subalternos.

EVALUACION DE DESEMPENO: la evaluacién del desempefio es un método de
control utilizado para medir el desempefio y conocer los atributos, aptitudes,
actitudes y resultados con relacién a la actividad laboral de los colaboradores de

una organizacion. Consiste en un sistema formal de revisiéon y evaluacion

*Chiavenato, Idalberto “Introduccion a la Teoria General de la Administracion” 200 Pag. 386

12



periddica del desempefio laboral de un colaborador o equipo en el trabajo. El
proceso consistird en identificar las metas y objetivos especificos para la evaluacién
del desempefio, establecer las expectativas del puesto (andlisis del puesto),
examinar el trabajo desarrollado, evaluar el desempefio y analizar el desempefio
con el colaborador. La evaluaciéon del desempefio no debe verse como una
herramienta negativa que traera consigo el despido del colaborador evaluado, por
el contrario es una herramienta til en varios de los procesos de administracién de
personal tales como la planeacién de recursos humanos, reclutamiento interno y
seleccién, desarrollo de recursos humanos, planeacién y desarrollo de carrera,
programas de compensacion, toma de decisiones y otros. Consiste en la aplicacion
de procedimientos sistematicos de definicion de puestos y evaluaciones del
desempefio del recurso humano, identificando oportunidades y determinando las
condiciones necesarias para desarrollar una fuerza de trabajo mas productiva y
satisfecha. Las organizaciones, generalmente tienen pardmetros establecidos en
cuanto al rendimiento de cada una de las personas en determinado puesto. A
través de la evaluacién del desempefio se permite conocer si dichas personas estan
cumpliendo con los objetivos establecidos o estan por encima o debajo de ellos. La
evaluacion del desempefio es un concepto dinamico, ya que las organizaciones
siempre evaltan a los empleados con cierta continuidad, sea formal o
informalmente. Ademas la evaluaciéon del desempefio constituye una técnica de
direcciéon imprescindible en la actividad administrativa. Es un medio que permite
localizar problemas de supervisiéon de personal, integraciéon del empleado a la
organizacion o al cargo que ocupa en la actualidad, desacuerdos,
desaprovechamiento de empleados con potencial mas elevado que el requerido
por el cargo, motivacion, etc. Los resultados de la evaluacion del desempefio sirven
de base para el andlisis y toma de decisiones respecto a los empleados, es decir, de
acuerdo al mismo se puede ascender, trasladar, bajar de puesto o despedir al
personal de la organizacién, lo cual constituye basicamente el pago a la forma en

que los empleados realizan las actividades laborales.
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BASE LEGAL PARA LA CREACION DE POLITICAS Y NORMAS QUE

RIGEN LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS: la creacién de un
departamento de recursos humanos en una empresa, implica el desarrollo e
implementacion de politicas que serdn fundamento para la administracién de los
colaboradores, estas sentaran las bases del funcionamiento de las actividades y
relaciones laborales dentro de la organizacién. Estas politicas deberan ser creadas
con un fundamento legal que permita garantizar y respaldar las normas y
procedimientos que la componen asi como las acciones o medidas a tomar en casos
de incumplimiento de las mismas; esta base legal deberd tomar en cuenta la
legislacion del pais donde se desenvuelve la empresa y los reglamentos propios de

la empresa.

En Guatemala las leyes son establecidas por el Organismo Legislativo, el Congreso
de la Republica, la legislacion laboral esta establecida en el Cédigo de Trabajo y el
ente regulador de las leyes laborales es el Ministerio de Trabajo y Previsién Social,
por lo que el desarrollo de la normativa y politicas de la Organizacion estara
basado en los estatutos fijados por los articulos de dicho cédigo. El reglamento
Interno de la Organizacion, aprobado por el Ministerio de Trabajo, sera el otro
documento que respaldara la normativa y politicas de la organizacién, pues todas
deberdn estar dentro de las disposiciones fijadas previamente por dicho

reglamento.
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HIPOTESIS

La Reestructuraciéon del Departamento de Administracion de Recursos
Humanos ayudara a la Constructora CODICO, S.A., a fortalecer la calidad de vida,
contribuyendo en la estabilidad laboral y valoracién de su trabajo, esto permitira
alcanzar la satisfaccion del colaborador y el fortalecimiento de sus lazos de
pertenencia con la organizacién, permitiéndoles aumentar su productividad y

competitividad.

VARIABLES:

Independiente: Administraciéon de Recursos Humanos

e significa conquistar y mantener personas en la organizacién, que
trabajen y den el maximo de si mismas, con una actitud positiva y
favorable. Representa no sélo las cosas grandiosas, que provocan
euforia y entusiasmo, sino también las pequefias, que frustran e
impacientan o que alegran y satisfacen y que, sin embargo llevan a

las personas a querer permanecer en la organizacion.

Dependiente: Creacion del Departamento de Recursos Humanos

e Creacién: Accién de instituir nuevos cargos administrativos.
e Departamento: Division Administrativa dentro de una empresa.
e Recursos Humanos: Capital Humano, conjunto de colaboradores

que labora en una organizacion.
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INDICADORES:

Variable Independiente:

Variable Dependiente:

Administracion de Recursos Humanos

Planeacién de recursos humanos

Reclutamiento

Seleccion

Contratacion

Induccién

Desarrollo de recursos humanos

Cultura corporativa

Planeaciéon y desarrollo de carrera

Capacitacion

Evaluacién de desempefio

Base legal para la creaciéon de politicas y normas
que rigen la administracion de recursos

humanos:

Creacion del Departamento de Recursos Humanos

Mejorara la calidad de vida,

Contribuyendo a la estabilidad laboral
Valoracion de su trabajo

Satisfaccion del colaborador

Fortalecimiento de sus lazos de pertenencia con

la organizacion
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CAPITULO II
TECNICAS E INSTRUMENTOS

La investigacion se realizoé en las oficinas centrales de la Constructora
CODICO, S.A., ubicada en el Km. 9.5 Carretera al Atlantico Zona 17. Es una
empresa dedicada a la construccion de obras de ingenieria civil, contribuyendo a la
generacion de empleos para el bienestar de las regiones donde se desarrollen
proyectos y en general para el desarrollo del pais; la Constructora cuenta con
personal técnico administrativo. El horario de labores dentro de la organizacién es

de 7:00 a 18:00 horas

La muestra total fue de 30 colaboradores, integrada por personas diversas
comprendidas entre las edades de 22 a 50 afios de edad; los colaboradores son de
ambos sexos, predominando el sexo masculino, de nivel socioeconémico medio y

aparentemente en buenas condiciones de salud.
TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

La entrevista que se realiz6 fue un didlogo entre dos personas para tratar un
asunto, que pueden ser flexibles o no. Fue realizada de forma individual a cada
colaborador de la constructora CODICO, S.A., con el objetivo de disefiar un
cuestionario con preguntas que son codificadas que me ayudaron a realizar el
diagnostico institucional de la empresa y asi poder establecer la calidad de vida del

colaborador y su estabilidad laboral dentro de la organizacion.

El Cuestionario un conjunto de preguntas a las que el colaborador
respondi6é de forma escrita, cuyo fin fue poner en evidencia algunos aspectos
psiquicos del colaborador. El cuestionario fue una técnica que me sirvié para
reunir respuestas a preguntas simples. Las preguntas fueron especificas para
obtener respuestas precisas, lo cual me proporcioné una recoleccién de datos ya
que conjuntamente o secuencialmente varios individuos pudieron responder lo

mismo.
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La observaciéon fue un método fundamental para la obtencion de datos de
la realidad, toda vez que consiste en obtener informacién mediante la percepciéon

intencionada y selectiva, ilustrada e interpretativa de un fenémeno determinado.

La Investigacion Bibliografica fue de gran importancia para obtener
sustentacion tedrica por lo cual acudi a las siguientes fuentes de informacién como
lo son: libros, folletos, tesis, revistas, internet y otros materiales relacionados al tema

para obtener informacién clara y precisa.

Las Técnicas Estadisticas después de la recolecciéon de datos se procedi6 a la
tabulacion de los resultados, empleando la técnica estadistica porcentual, por medio

de la grafica de pastel.
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CAPITULO III
PRESENTACION, ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Grafical

Conocimiento de la Misién y Vision de

Constructora CODICO, S.A.

Fuente: elaboracion propia con informacion del trabajo de campo, la muestra utilizada fue de 30
colaboradores que trabajan en Constructora CODICO, S.A. (noviembre 2008-marzo 2009)

La grafica anterior confirma que el 83% de los colaboradores de
Constructora CODICO, S.A., NO conocen la Misiéon y Visién, el 17% de los
colaboradores tiene conocimiento de que en la organizaciéon existen tanto misién

como vision, es decir, no todo el personal sabe de su existencia.

La misién y visién de Constructora CODICO, S.A. no estan plasmadas por
escrito por lo cual cuando ingresa personal nuevo a Constructora CODICO, S.A. no
se le indican las mismas, hace que no sean conocidas por el total de los

colaboradores.
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Grafica 2

Conocimiento de los Objetivos de Constructora CODICO, S.A.

Fuente: elaboracién propia con informacién del trabajo de campo, la muestra utilizada fue de 30
colaboradores que trabajan en Constructora CODICO, S.A. (noviembre 2008-marzo 2009)

Esta gréfica confirma que el 58% de los colaboradores de Constructora
CODICO, S.A. no saben si existen objetivos en la empresa, el 25% de los
colaboradores dicen NO conocer los objetivos de Constructora CODICO, S.A. y
solo un 17% de los colaboradores conoce los objetivos de Constructora CODICO,
S.A. La mayoria de los colaboradores sabe que por el hecho de ser una empresa de
prestigio cuenta con objetivos, sin embargo no los conocen o no los tienen claros ya

que so6lo se saben verbalmente porque no estan plasmados.
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Grafica 3

Existe organigrama o estructura de puestos en

Constructora CODICO, S.A.

MNO SABE
25%

Fuente: elaboracion propia con informacion del trabajo de campo, la muestra utilizada fue de 30
colaboradores que trabajan en Constructora CODICO, S.A. (noviembre 2008-marzo 2009)

Como se puede observar en esta gréfica el 42% de los colaboradores SI
conocen el organigrama o estructura de puestos de Constructora CODICO, S.A.
porque han sido ensefiadas de forma verbal, el 25% de los colaboradores NO SABE
si existe un organigrama o estructura de puestos y un 33% ignora la existe de la
estructura de puestos en la organizacién. Cabe mencionar que el personal que hace
la afirmacién anterior, indica que conoce la estructura de la empresa debido a que
la ha percibido durate el tiempo de estar laborando y no por estar escrito o
esquematizado. El problema que encontramos con 58% de la poblacion que no
saben o no conocen el organigrama o estructura de puestos dentro de la
organizacion es que no saben directamete quien sea su jefe o a la persona a quien
tiene que reportar, asi como también la falta de conocimiento de la estructura del
puesto dificulta que el colaborador sea eficiente en la realizacién de sus tareas ya

que no sabe con exactitud qué es lo que tiene que hacer y como realizarlo.
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Grafica 4

Se le dio induccién de qué es el puesto y las condiciones del

mismo en Constructora CODICO, S.A.

Fuente: elaboracion propia con informacién del trabajo de campo, la muestra utilizada fue de 30
colaboradores que trabajan en Constructora CODICO, S.A. (noviembre 2008-marzo 2009)

Podemos observar en esta grafica que el 33% de los colaboradores NO
recibi6 induccién del puesto en Constructora CODICO, S.A. el 67% de los
colaboradores SI recibié induccién al puesto de forma verbal, esto dificulta la
realizacion especifica de las tareas a realizar de cada puesto, realizando mal la
actividad e invirtiendo demasiado tiempo por no tener claro las funciones del

puesto.
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Grafica 5

Ha recibido premios, recompensas o reconocimientos

adicionales al salario, por parte de Constructora CODICO, S.A.

Fuente: elaboracion propia con informacién del trabajo de campo, la muestra utilizada fue de 30
colaboradores que trabajan en Constructora CODICO, S.A. (noviembre 2008-marzo 2009)

Podemos observar en la grafica que el 33% de los colaboradores dicen que SI
han recibido permisos como horarios, reconocimientos motivacionales y
capacitaciones y el 67% dicen que NO ha recibido premios, recompensas o
reconocimientos adicionales al salario por parte de Constructora CODICO, S.A.
esto reflejaria una baja motivaciéon del colaborador ya que no se le reconoce su

labor dentro de la organizacién.

En cuanto a la motivacién relacionada con reconocimientos o felicitaciones
por tareas realizadas por los colaboradores, gran parte del personal no se siente
motivado, pues a la mayoria de los mismos ni siquiera les informan cuéndo llevé a
cabo sus actividades exitosamente, lo cual genera que el personal no se sienta bien
para seguir colaborando de la misma manera. En ocasiones, por estas causas, los

colaboradores se sienten inconformes con la actitud de los jefes.
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Grafica 6

Los colaboradores entregan informes de los trabajos realizados

en Constructora CODICO, S.A.

Fuente: elaboracion propia con informaciéon del trabajo de campo, la muestra utilizada fue de 30
colaboradores que trabajan en Constructora CODICO, S.A. (noviembre 2008-marzo 2009)

En esta grafica podemos observar que el 17% de los colaboradores NO
entregan informes del trabajo que realizan, el 83% de los colaborares entregan
informes de las labores asignadas a su cargo estos informes se presentan de forma

verbal y escrita a su jefe inmediato.
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En lo referente a que si al personal de nuevo ingreso le dieron a conocer las
condiciones internas de Constructora CODICO, S.A. se puede observar en la

siguiente grafica la informacién obtenida mediante el cuestionario:
Grafica 7

Dieron a conocer alguna Informacién con respecto a algin
reglamento interno en la contrataciéon de personal en

Constructora CODICO, S.A.

Fuente: elaboracion propia con informacion del trabajo de campo, la muestra utilizada fue de 30
colaboradores que trabajan en Constructora CODICO, S.A. (noviembre 2008-marzo 2009)

En esta grafica podemos observar que el 33% de los colaboradores SI
recibieron alguna informacién sobre el reglamento interno de trabajo de
Constructora CODICO, S.A. de forma verbal, el 67% de los colaboradores indican
que a la hora de contratarlos no les dieron ningtan tipo de informacién con
respecto al reglamento interno de trabajo. Es muy importante que la mayoria del
personal le haga saber dichas condiciones, sin embargo el hecho de que sea

verbalmente puede causar dificultades.
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En la organizaciéon objeto de estudio, en lo que se refiere a los
procedimientos y procesos de las actividades a realizar en RRHH, se puede
constatar al observar la siguiente grafica que no existen por escrito manuales de

procedimientos.

Grafica 8

Existen plasmados por escrito manuales de procedimientos de

trabajo en Constructora CODICO, S.A.

Fuente: elaboraciéon propia con informacién del trabajo de campo, la muestra utilizada fue de 30
colaboradores que trabajan en Constructora CODICO, S.A. (noviembre 2008-marzo 2009)

En la grafica podemos observar que el 8% de los colaboradores dicen que si
existen plasmados por escrito manuales de procedimientos, el 17% no sabe si
existen manuales de procedimientos de trabajo, y el 75% dice que no existen
manuales de procedimientos de trabajo en Constructora CODICO, S.A. No tener

manuales de procedimientos de trabajo dificulta la realizacién del mismo.

El hecho de que a los colaboradores de nuevo ingreso no se les informe por
escrito sobre los procedimientos de trabajo, reglamento interno o
responsabilidades, puede causar en determinada situacién que el personal indique
que no se le ha proporcionado, ya sea total o parcialmente y/o se puede ver mal

interpretado.
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Grafica 9

Le indicaron las responsabilidades, tareas y objetivos al

ingresar a Constructora CODICO, S.A.

Fuente: elaboracion propia con informacion del trabajo de campo, la muestra utilizada fue de 30
colaboradores que trabajan en Constructora CODICO, S.A. (noviembre 2008-marzo 2009)

En la grafica podemos observar que el 75% de los colaboradores de
CODICO, si recibieron indicaciones de responsabilidad, tareas y objetivos al
ingresar a CODICO tnicamente de forma verbal, 25% de los colaboradores dice
NO haber recibido indicaciones de responsabilidad, tareas y objetivos al ingresar a

la empresa.

Como se ve en la grafica, casi el total del personal fue informado de lo que
debe hacer en la empresa sin embargo (de acuerdo a los datos obtenidos a través
de la encuesta a jefes y colaboradores) esta informacion tinicamente se proporciona

verbalmente y no existe por escrito.
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Grafica 10

Sabe cuales son los procesos de reclutamiento y seleccién en

Constructora CODICO, S.A.

Sl
0%

Fuente: elaboracién propia con informacién del trabajo de campo, la muestra utilizada fue de 30
colaboradores que trabajan en Constructora CODICO, S.A. (noviembre 2008-marzo 2009)

En la gréafica podemos observar que el 100% de los colaboradores no saben
con exactitud cudles son los procesos de reclutamiento y seleccién en Constructora
CODICO, S.A. eso dificulta la estabilidad laboral del colaborador asi como el
fortalecimiento de los lazos de pertenencia en la organizacion y por ende tenemos

un algo nivel de rotacién de personal.
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CAPITULO IV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

1.

Se acepta la hipotesis de que la reestructuracion del departamento de
administracién de recursos humanos ayudara a la Constructora CODICO, S.A.
como guia para fortalecer la calidad de vida, contribuyendo en la estabilidad
laboral y valoracién de su trabajo, esto permitiendo alcanzar la satisfaccion del
colaborador y el fortalecimiento de sus lazos de pertenencia con la
organizacion, permitiéndole aumentar su productividad y competitividad, por

medio de los adecuados procesos.

En la Constructora CODICO, S.A., existe un departamento de recursos
humanos, sin embargo, no estan determinados con claridad los procesos
administrativos de recursos humanos, en algunos casos no se realizan los

procesos y en otros se realizan los procesos pero de forma incompleta.

Al analizar la situaciéon de Constructora CODICO, S.A. con relacién a los
procesos relacionados con la administracion de recursos humanos, se
determina que por consecuencia de no tener un organigrama que describa su
estructura organizacional y una descripcion detallada de descripcion de
puestos, han surgido problemas de inconformidad y descontento por la mala
distribucién de las tareas y falta de determinacién de jerarquias; ademas,
inconformidades y errores en el proceso de seleccion por la falta de

informaciéon de los requerimientos para cada puesto.
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4. No se cuenta con un manual de induccién, por lo cual se refleja en los
colaboradores de la empresa el desconocimiento de la Misién, Vision y

Objetivos organizacionales.

5. Como consecuencia de la carencia de un procedimiento de evaluacién de
desempeto, se ha incurrido en deficiencias causadas por el desconocimiento
del desenvolvimiento de los colaboradores, provocando injusticias en el
proceso de ascensos, puestos innecesarios, falta de motivacion, ademas de

perderse la oportunidad de evidenciar necesidades de capacitacion.
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RECOMENDACIONES

Reestructurar el departamento de Recursos Humanos, tomando en cuenta los
procesos presentados en esta investigacién para tener mejores resultados en

la empresa como el colaborador.

Llevar a cabo el procedimiento de reclutamiento y seleccién tomando como

base los lineamientos generales planteados en anexos.

Proporcionar a cada colaborador de nuevo ingreso la descripcion de su
puesto, detallando sus funciones y/o principales atribuciones para el mejor

desempeno del colaborador en la empresa.

Implementar un manual de induccién para el personal de nuevo ingreso

teniendo como base la Misién, Visiéon y Objetivos organizacionales.

Es importante llevar a cabo el desarrollo de un programa integral de
evaluaciéon de desempefnio que nos reflejard la situacién laboral del recurso
humano y nos ayude a evidenciar oportunamente necesidades de

capacitacién, entrenamiento, promocién y desarrollo de los colaboradores.
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GUIA DE OBSERVACION ESTRUCTURADA

Aspectos generales de la unidad objeto de estudio

Ubicacion geografica: -
Zona: C Municipio: |

Areas o departamentos que compreende:

Mision y Vision: o

l-;xisten por escrito: sil o NO|
Areafisicaenlacual estdnalavista:
Estructura organizacional:

Existe por escrito (organigrama):

sl ] no[ ]

El nombre del puesto de quien tiene a su cargo ggqidjﬁrtamgnto:

es: Gerente F_ 71 Directori___ “\“
Jefe ‘ OtroL

Es igual para todos: Sl -

NO|

Comunicacion
Tipos de comunicacion que se dan

Verbal sif NO|

Escrita St = j NO r>

El personal que no recibe incentivos o premios toma una actitud:

Buena | Mala

| S |
Lo acepta sin problema L*,,_, | Otros L‘\¥j

-]

Aspectos en relacion a los procesos de RRHH en la organizacién en estudio
Base de datos de recursos humanos ¢ Existen?:

(\\“" Quien la tiene a su
Sl ) cargo:
NO ]

Pruebas para seleccionar personal ¢Existen?
Sl L ;;;;;; Quien las tiene:
Quien las aplica:

Quien las califica:

NO ]

Capacitacion

Se imparte al personal
sl il
NO B (

Salarios
Cada cuanto tiempo se paga al personal

Semanal | | quincenal| | mensual| |



El periodo de tiempo en el que se paga el salarid, es igual para todos el personal
Sk
NO ]
5 Informes del trabajo realizado:
El personal entrega informes del 2 trabajo qu quell lleva a cabo:

I no[ ]

6 A que departamentos pertenece el personal que entrega informes y cada cuanto
tiempo los presenta:

Periodo de Tiempo |

Departamento _ Diario T Semanal | Quincenal | Mensual | Otro
Contabilidad | f
Ingenieria o T ) - F

ndione S ‘ *l‘*

| — j

Becursos Humanos [ | |

7 Instalaciones fisicas donde el personal labora:
La iluminacién de las oficinas es:

[ Deportamentos | Buena | Aceptable | Poca | wai |
Contabilidad . - | |
Auditoria " [ ‘
T S (SN Sy v S

|Ingenieria | | | l
LRecursos Humanos ( - J | - -
En la temperatura de las oficinas se observa

Departamentos ~ [Buena \\E@ptable [Poca Mala |
 Contabilidad | L ] |
I P | I

Auditoria |

ungenieria T - P¥¥_ﬁ, I

| Recursos Humanos | I |

8 Relaciones laborales que se observan:
Dentro de cada departamento
[ Departamento ]\ Aceptables V#MB“UEQQS [Malas
]
\
T
1}

|
' Contabilidad j

1
| Ingenieria }

| Auditoria
[ Recursos Humanos

|
T

]
l

S |
!
A
\

con los demds departamentos : )
[Departamento TAceptables Buenas TMalas _ |

Contabilidad- Ingemerla

[
contabilidad-Auditoria JT
-

Auditoria- Ingenieria | S N




Entrevista a Colaboradores

¢Se siente satisfecho en su puesto de trabajo?
Sl o Porque?
NO Porque?

¢Si pudiera cambiar algo de su puesto o ambiente de trabajo, que seria?

¢éSe siente motivado para realiza su trabajo?
S _:J Porque? - )
NO Porque?
— ——— - —
¢Considera usted que la empresa hace algo para motivarlo?

Sl - Porque? e
R

¢Le parecen bien las condiciones ambientales tal como iluminacién, temperatura, etc.?

NI o | Porque? o o
NO - Porque?

¢Le parecen adecuadas |as condiciones de tiempo, como jornada de trabajo, horas extras,
periodos de descanso? Sl B Porque?
NO | |Porque?

¢Desde su puesto de vista, como le parece la remuneracion que recibe por su trabajo
dentro de la empresa?

Mala _ Aceptable ] Buena )
Excelente ] Otra

ANOTACIONES ADICIONALES
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5

523
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©
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<o

o

o)

7 e que forma se e indicaron’? Verbal LJ Pserita ]

copiineon de

s TN l-',',‘l'?lln

Popresenie boletn s exclosanenie

e oo tesuBes Iuimanos de

o elabora un dia

informacion que per

1

WO SABE

LTSIV BTOU Y fnsidn e Lo congres
NEstreapuesta es Sfas aunoes”
Favisten objetives dentio de i epgpresn”

|os canoce

Conove L pobiteas vrenlas vizent o on by cimesa MO ]
Istan plastiadas por eserie? o
| erganizacion ety con i orein SO CSIHCIUT JC piesTos Sl [ NO },N(,.\ SABE r i
S s espUes cs s o conoe’ Gl ( The [' [
Fsie departamento derecnimos hwnenos en i omypresa”? Si _!N > L J
- -

Atrands de que medio se entero que exisha o podia evistic unac cportunedad de cnplee par usied?
Prensa Agencia de Reclutamiento { ] Personal de la propia empresa "—]
Carteles en Universidades [ Otro

fleno wna sohicttid de empleo para maresar g ta emypresa? B [;:]NO

Finel proceso de seleeeron pira ocupar sipres(o, e neicron entrevistas” 8l INQ [

[Le reabizaron prachas dinste ol procesode selecaion” St ’_ J NO [

Stsurespuesta ¢s sicpase a o siguicrde progunio, sies no pose o la peaunta 12

Que hpo de pruehas Hevor enbo?

Prucbas de conocimentos o capacidad I ] Pruchas de Personalidad I _]
Prochas Paiconictieas [:I Pruehas Psicometricas
} } . -
Alscleccionarto. e pidhieron documentos legales? Sl NO
| E

Cuardes:

e hcreron examen fisico maedico al seleccionarto para ol puesio”

[ vl

condiciones del puesto aocupar en fa orgasoce?

st [no [ ]

Al seleecionatlo para el puesto. de que Tora fo miegraron a L cnpresa

tes cran

Lo imdicaron claramente v

N 1
Rocordo por las mstataciones st [ J\'O {
Presentindolo a sus superiores. infenores v companctos Sl [ J'\IO E :I
Le mdicaron los productos vservicios de o organizacion Sl [ NO f
ores

Al mgresar a lo organizacion coms an rewbro mas, fendicaron tas cosponsabilidades
tareas y objetivos de su carga? st

STt respiesl es o, pase o ja pregunta 1R
Awbas [ Otras !

omterio e

Al contratarto. le dicron a eonocer

{Horario, prohibiciones, condusia els)
e que forma? ["sen o ] s [—
1asten plasmados por eserito manieles de procedimnentos de vabajo? { JNU F]NO %ARE
Recibio capacitacton para descovolverse adecaaduamaente e st puesto de habao, cianda ingreso
a la organizacion” S! ‘ b e consistid

NO

-

lixste programas periadicos Je capacttucion dentro de by empresn” St [J

o [Toto

Cada cuanto tiempae? 3 meses r j omeses




No o Le gustaria que se dieran programas de capacitacion? St |_J NO

Pargue: -

2 Sujele mmediato Te tonma st realizo enforma imcorvecta alpuna actvidad en su desempeno Jaboral?

S NO 1 La forma ce gue o haee Te parece adecuada? Sl MO
(] 1

Por que

23 e mtorman Vo fehetan cuando realiza de Ta mejor manera v con buenos resultados su trabago?

I.e mlormun Femlorman v Iehean MNo e mlorman

[] : (] L
Tienen usted que entregar nformes det trabajo que realiza? Sl
Si su respuesta es no, pase a la pregunta 29

o
£

r
(]

e que manera binda esos fores” \"ulwul[] senla , ‘ Anibis {"’J Oty

Olra Peisonu M

N
o

-

A quien entrega sus mformes”! Jefe muoed mum Jele supenon =

Cada cuanto tiempo entrega mfornmes de su trabago?

27
Diario D Semantal ! Quineenal [j Mensial [’] Qo
28 [.¢ proporcionan una retioalimentacion o le mforman como esta su desempeno desde el puesto de
vista de quien recibe sus informes? Sl D NO I__] A veces [
29 Evallian el trabajo que usted realiza en la empresa? - Sl I:]NO L___]NO SABE L__:[
30 Sisurespuesla es si. quien lo evalua?
Jefe inmediato — Jefe supertor D otra persona [:] No sahe D
31 Existe un promedio establecido que usted deba cumplir en sus actividades? Sl D NO D
Le parece adecuado? Sl u NO D Poigue

32 Spen alguna ocasion su desempeno no Tue salislactorto. la compresa toma alpunas medidas para gue su

rendimicnto mejore? Sl NO Cuales:

33 Se siente sepuro asted en supuesto de tabago dentro de Lo orzanizacion?

Siempre D Varias veces D Pocas Veces r—l No_L:J No sabe r—l

34 Cree usted que toman en cuenta su responsabilidad . calidad en el trabajo. cooperacion actitud.

A veces m No _“
_ -

-
36 Le agrada (isicomente su Jugay de rabigo?  Mucho E‘v Aceptable [“1
| R —
Nada r

imcativa. presentacion personal. cte.”? Si Siempre [ I

Poco I;J
36 | la recibido pemnsos recompensas o reconocinticntos adicionales i su salaro”

Sl D NO D Cuales

37 Durante ¢l tempo que leva Jaborando enda orgamzacion. Jo han ascendido Sl lvl NO U

Porque?

38 Cree usted que merece Un ascenso? 3l |:|NO D NO SABE D
Si su respuesta es si: ha hablado sobre el ascenso con la persona que lo podria promover?

Sl E‘ NO ﬁ que opina esa persona?

39 Recibe benelictos adicionales a los que la fey widica™ S DNO NO SABE[:]

cuudes?

DATOS DI ENCUENTADO
Irdad: det18a25 de 26 a 35 (] de36ads de 46 en adelante
Nuvel academico: Diversificado L_] Estudiante Universitario L ] ~ Universitario l:

Departamento donde Taboia

Puesto que ocupi

Tiempo de faborar en T cmpresa
liempo de faborar en |




GLOSARIO

1. Administracion de Recursos Humanos: es el trabajo que aporta el conjunto
de colaboradores de una organizacién. Pero lo més frecuente es llamar asi a
la funcién que se ocupa de seleccionar, contratar, formar, emplear y retener
a los colaboradores de la organizacion. Estas tareas las puede desempefiar
una persona o departamento en concreto (los profesionales en Recursos
Humanos) junto a los directivos de la organizacion. El objetivo bésico que
persigue la funcién de Recursos Humanos con estas tareas es alinear las
politicas de RRHH con la estrategia de la organizacién, lo que permitira
implantar la estrategia a través de las personas.

2. Analisis o descripcion del puesto de trabajo: consiste en detallar el
conjunto de funciones, tareas o actividades que se desarrollan en todos y
cada uno de los puestos de la empresa, especificando, ademas, los niveles de
formaciéon y experiencia para poder desempenarlo con idoneidad, la
responsabilidad que se le va a exigir al trabajador/a, las caracteristicas
fisicas o ambientales en las que se va a desarrollar el trabajo, asi como los
recursos que, usualmente emplea en el desarrollo de su actividad.

3. Calidad de vida: concepto utilizado para evaluar el bienestar social general
de individuos y sociedades. El término se utiliza en una generalidad de
contextos, tales como sociologia, ciencia politica, estudios médicos, estudios
del desarrollo, etc. No debe ser confundido con el concepto de estandar o
nivel de vida, que se basa primariamente en ingresos. Indicadores de
calidad de vida incluyen no solo elementos de riqueza y empleo sino
también de ambiente fisico y arquitectural, salud fisica y mental, educacion,
recreacion y pertenencia o cohesién social.

4. Capacitacion: es el proceso de adquirir conocimientos técnicos, tedricos y
précticos que mejorardn el desempefio de los colaboradores en sus tareas
laborales. La buena capacitacion puede traer beneficios a las organizaciones
como mejorar su imagen y la relaciéon con los empleados, ademéds de que

aumenta la productividad y calidad del producto.
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Compromiso con el trabajo: puede definirse como el grado en el cual una
persona se identifica con su trabajo, participa activamente en él y considera
su desempefio importante para la valoracion propia, asi como también es el
grado en el cual un empleado se identifica con una organizacién en
particular, con sus metas y desea mantenerse en ella como uno de sus
miembros.

Contratacién Individual: no sélo es una necesidad legal, sino una necesidad
administrativa, ya que en el mismo se establecen cladusulas legales y
administrativas, como lo es la duracién de la relacion de trabajo que puede
ser por tiempo indeterminado o determinado y esta ultima modalidad,
puede ser eventual o temporal, la que a su vez, puede ser por obra
determinada o a precio alzado.

Cultura Corporativa o Cultura Organizacional: es el conjunto de
pensamientos, filosofias y costumbres, creencias, principios y valores
producidos dentro de un ciclo, por los procedimientos y sistemas propios de
la organizacion, que en gran medida son influenciados por sus dirigentes.
comprende las experiencias, creencias y valores, tanto personales como
culturales de una organizacion.

Estabilidad laboral: es algo que todos buscamos en un empleo, suponemos
que se trata de una sensacién de seguridad que nos serd provisto por el
empleador, pero, a decir verdad, en la creacion de esta seguridad o certeza
se conjugan muchos otros factores; algunos de ellos dependen
exclusivamente del empleado. Asi, podriamos arriesgar que la estabilidad
laboral consiste en el derecho que un trabajador tiene a conservar su puesto
de trabajo, pero todo derecho conlleva, intrinseco, una obligacion, y en este
caso a muy grandes rasgos, se tratarfa de no incurrir en faltas graves o no
admitidas por el empleador.

Estilo de vida: es la necesidad personal y familiar estan por encima del

trabajo, por lo que siempre se busca un balance entre los tres.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Evaluacién del Desempeiio: es un procedimiento estructural y sistemético
para medir, evaluar e influir sobre los atributos, comportamientos y
resultados relacionados con el trabajo, asi como el grado de absentismo, con
el fin de descubrir en qué medida es productivo el empleado y si podra
mejorar su rendimiento futuro.

Induccion al Puesto: consiste en la orientacién, ubicacién y supervision que
se efecttia a los trabajadores de reciente ingreso (puede aplicarse asimismo a
las transferencias de personal), durante el periodo de desempefio inicial
("periodo de prueba").

Organizaciones: son sistemas sociales disefiados para lograr metas y
objetivos por medio de los recursos humanos o de la gestion del talento
humano y de otro tipo. Estdn compuestas por subsistemas interrelacionados
que cumplen funciones especializadas. También se definen como un
convenio sistemadtico entre personas para lograr algtn proposito especifico.
Las Organizaciones son el objeto de estudio de la Ciencia de Ia
Administracion de Empresas, y a su vez de algunas &reas de estudio de
otras disciplinas como la Sociologia, la Economia y la Psicologia.

Politica Salarial: es el conjunto de orientaciones, basadas en estudios y
valoraciones, encaminadas a distribuir equitativamente las cantidades
presupuestadas para retribuir al personal en un periodo de tiempo
determinado, de acuerdo con los méritos y eficacia de cada uno.

Psicologia («psico», del griego woyxn), alma o actividad mental, y «logia», -
Noyia, tratado, estudio) es la ciencia que estudia los procesos mentales,
incluyendo procesos cognitivos internos de los individuos, asi como los
procesos sociocognitivos que se producen en el entorno social, lo cual
involucra la cultura. El campo de los procesos mentales incluye los diversos
fenémenos cognitivos, emotivos y conativos, asi como las estructuras de
razonamiento y racionalidad cultural.

Psicologia Laboral: también conocida como psicologia del trabajo y de las

organizaciones u organizacional, tiene por objeto el estudio y la
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16.

17.

18.

19.

optimizaciéon del comportamiento del ser humano en las organizaciones,
fundamentalmente profesionales. La parte aplicada de la Psicologia del
trabajo y de las organizaciones es conocida como Psicologia Industrial y es,
junto a la Psicologia Clinica y la Psicologia de la Educacion, una de los tres
grandes ambitos de aplicacién de esta ciencia en el comportamiento del
hombre y mujer.

Reclutamiento: puede definirse como un conjunto de procedimientos
utilizados con el fin de atraer a un namero suficiente de candidatos idéneos
para un puesto especifico en una determinada organizacién.

Reglamento interno de trabajo: es el documento normativo administrativo
interno, que contiene un conjunto de normas, que permite a la
administracién regular la relacién laboral Colaborador- Empleador, dichas
normas se sujetan a la legislacién laboral vigente, requiriendo ser aprobado
por el ministerio de trabajo para su implementacién legal. El Reglamento
Interno de Trabajo, como instrumento de decisién en los asuntos labores
interno de una empresa, requiere ser actualizado y/o modificado, cada vez
que promulguen disposiciones labores que exijan su modificacion.
Satisfaccion laboral: es la actitud del trabajador frente a su propio trabajo,
dicha actitud estd basada en las creencias y valores que el trabajador
desarrolla de su propio trabajo. Las actitudes son determinadas
conjuntamente por las caracteristicas actuales del puesto como por las
percepciones que tiene el trabajador de lo que "deberian ser".

Seguridad Industrial: se enfoca principalmente en la proteccién ocular y en
la proteccién en las extremidades, ya que 25% de los accidentes ocurren en
las manos, y el 90% de los accidentes ocurren por no traer consigo los
elementos de seguridad pertinentes para realizar la actividad asignada. La
seguridad industrial lleva ciertos procesos de seguridad con los cuales se
pretende motivar al operador a valorar su vida, y protegerse a si mismo
evitando accidentes relacionados principalmente a descuidos, o cuando el

operador no esta plenamente concentrado en su labor. Este es uno de los
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principales motivos, ya que el 94% de los accidentados mencionan que no
se dieron cuenta del peligro de sufrir el accidente hasta que ya era
demasiado tarde.

Seleccion de personal es aquel en el que se decide si se contratara o no a los
candidatos encontrados en la busqueda realizada previamente. Esta
seleccion tiene distintos pasos: 1. Determinar si el candidato cumple con las
competencias minimas predeterminadas para el puesto de trabajo, 2.
evaluaciones técnicas y/o psicolégicas, 3.Asignhar un puntaje a las
evaluaciones efectuadas en el punto anterior, y 4. En funcién del puntaje,

decidir a quién se le ofreceré el puesto.
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RESUMEN

Esta investigacion se llevo a cabo con el proposito de reestructurar el
departamento de administracion de recursos humanos en CONSTRUCTORA
CODICO, S.A. con la finalidad de ayudar al fortalecimiento de la calidad de
vida del colaborador, contribuyendo en la estabilidad laboral, valoracién de su
trabajo, y asi mismo alcanzar la satisfaccion del colaborador y el fortalecimiento
de sus lazos de pertenencia con la organizacién, permitiéndoles aumentar su

productividad y competitividad.

El principal objetivo de la presente investigacion fue reestructurar la
administraciéon de recursos humanos a través de técnicas y métodos especificos
de la psicologia industrial, para aumentar la productividad y competitividad en
los colaboradores. Con la implementaciéon de estos procesos la empresa
reclutara y seleccionara al personal idéneo para los determinados puestos;
mantendrd y mejorara las buenas relaciones humanas y laborales entre
colaborador y empleador; desarrollard un conjunto de personas con
habilidades, motivaciones y satisfechas para conseguir los objetivos de la

organizacion.
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