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RESUMEN

Hoy en dia, para la parte empresarial es importante conocer el talento
humano que posee, ya que de ellos depende el éxito que puedan lograr. Con el
fin de apoyar el &rea de Recursos Humanos se planificaron diversas actividades

que fueron realizadas durante la Practica Profesional Supervisada -PPS-.

En ese sentido el programa de servicio incluye el Manual de Recursos
Humanos, el cual es una herramienta para el trabajo del personal, en él se
adjunta informacién tanto para los propietarios o encargados de la empresa,
como para colaboradores, se da a conocer los datos generales, proceso de
reclutamiento, seleccion e induccidn de personal, asi como perfiles y descripcion

de puestos, formatos de entrevistas laborales y evaluaciones del desempefio.

Cabe resaltar que en Canal 15, no cuentan con un encargado del area de
Recursos Humanos, lo cual es una deficiencia, ya que el mismo permite guiar

todas las funciones que deber realizar el personal.

En el programa de docencia se realizaron tres capacitaciones motivacionales:
Trabajo en equipo, Liderazgo y ¢Cémo alcanzar el éxito laboral?; las mismas
iniciaban con una dinamica de ambientacién, desarrollo de tema y videos. Estas
actividades permitieron que las autoridades de la empresa tomaran en cuenta el

bienestar de los colaboradores.

Asi mismo también se realizd una cuarta capacitacion titulada “Mi primera
entrevista de trabajo”, con estudiantes del Liceo Americano del Norte, esto con

el fin de preparar a futuros profesionales para su primera entrevista laboral.
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En el programa de investigacion el tema fue sobre el Clima Organizacional
enfocandolo como “Carencia de un buen Clima Organizacional en la Empresa
Canal 15, nuestro canal de Coban, A.V.” Se utilizé la observacion y se aplicé un

cuestionario para medir el mismo.
Una de las conclusiones de este programa es que si el area laboral carece de

un Clima Organizacional adecuado, es dificil que el personal tenga rendimiento
en el desarrollo de su trabajo.
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INTRODUCCION

La Practica Profesional Supervisada -PPS-, del Técnico de Orientacion
Vocacional y Laboral de la Carrera de Psicologia de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, Centro Universitario del Norte -CUNOR-, se realiz6 en la
Empresa Canal 15, nuestro canal, ubicada en el municipio de Cobéan, del

departamento de Alta Verapaz.

El informe de la Practica Profesional Supervisada, se divide en cuatro
capitulos, los cuales contienen informacion relevante y se presentan las

actividades que se realizaron durante los 5 meses de practica.

En el capitulo 1, se da a conocer la descripcion general de la unidad de
practica, tomando en cuenta la localizacion geografica, las condiciones
climaticas, edaficas, las vias de acceso, los recursos, la situacion econémica, la
organizaciéon social, los problemas y fortalezas que se encontraron en la

empresa.

En el capitulo 2, se presentan las actividades que fueron realizadas durante
el proceso, describiendo las de servicio e investigacion, las cuales favorecieron

la resolucion de los problemas que se encontraron en estas areas.

En el capitulo 3, se da a conocer el andlisis y discusion de resultados, tanto
del programa de servicio como el de docencia, los cuales se enfocaron en el

logro de los objetivos propuestos.



Y en el Capitulo 4, se presenta la investigacion, trata sobre el Clima
Organizacional, la misma da a conocer el marco conceptual el cual incluye los
antecedentes, planteamiento del problema, justificacion, objetivos, general y
especificos y la delimitacion, asi mismo también se da a conocer el marco
teérico, marco metodoldgico, resultados obtenidos, conclusiones 'y

recomendaciones.

Durante el desarrollo de la practica, se logro evidenciar que en las empresas
hay muchas necesidades que no son atendidas, ya que se sobrecarga el trabajo,
se realizan funciones extras, la jornada es extensa, el salario es bajo, no hay
seguridad para el personal y sobre todo dejan a un lado la parte mas importante,
asegurarse que las personas se sientan bien en su area de trabajo y si esto no

sucede es imposible que se identifiquen con la misma.

Se debe considerar que si esperamos que un ambiente laboral sea favorable,
para ello hay que contribuir para fomentar el mismo, esto implica mantener
motivado al personal, ya que si tienen incentivos de cualquier indole, las
personas tienden a ser mas productivas, esto se pudo comprobar durante el

trabajo realizado en Canal 15, nuestro canal.



OBJETIVOS

General

Conocer las actividades realizadas durante el proceso de practica, en la

empresa Canal 15, nuestro canal, enfocada a la parte de Recursos Humanos.

Especificos

Detallar los datos generales que conforma la unidad de practica para que el

personal tenga conocimiento sobre el mismo.

Interpretar los datos que se obtuvieron durante el proceso de practica en

cuanto al programa de servicio y docencia.

Explicar el proceso de investigacion realizado en la unidad de practica en

cuanto al tema del Clima Organizacional.






CAPITULO 1

DESCRIPCION GENERAL DE LA UNIDAD DE PRACTICA

1.1 Localizacién Geografica

‘Esta localizado al norte de la Republica de Guatemala a
15°29°00” latitud Norte y 90°19°35” longitud Oeste. Cuenta con una
extension territorial de 8,686 km equivalente al 8% del territorio
nacional, tiene una altura media de 1,316 msnm, junto al
departamento de Baja Verapaz integra la regiéon nacional Il Norte.
Dista aproximadamente a 220 km de la ciudad de Guatemala. Limita
al Norte con El Petén, al Oeste con El Quiché; al Sur con Zacapa y
Baja Verapaz y al Este con Izabal.”

“El departamento estd conectado con los departamentos de
Quiche, Peten (Sayaxche) e lzabal por medio de la carretera Franja
Transversal del Norte (FTN), que va desde la carretera asfaltada de
rio Dulce e intercomunica a Chahal, Fray Bartolomé de las Casas,
Raxruhd, la zona Norte de Chisec, Coban y para salir al municipio de
Ixcan en el departamento de Quiché, lo que permite una movilidad
de personas y la dinamizacion del comercio de la parte norte del
departamento.”

“En la parte sur del departamento en la regibn conocida como
corredor del Polochic la conectividad se da a través de la ruta que
une a los municipio de Tamahu, Tucurd, Panzés y Senahu lo que
permite la dinamizacion de la economia de esta vasta region hacia
la Cabecera departamental por la ruta y hacia el departamento de
Quiche por su conexion con la ruta.”®

! Instituto Nacional de Estadistica —INE-. Monografia Coban. (Coban, Alta Verapaz,
Guatemala: INE, s/f), 18.

2 |bid.

% Ibid.

, 19.



1.2

1.3

1.4

Condiciones climéaticas

“El Municipio se encuentra en una zona sub-tropical hUumeda. En
la parte baja hacia el Norte, el clima es muy hiumedo y templado, con
alturas entre los 150 a 700 metros sobre el nivel del mar; en la parte
alta hacia el Sur, el clima predominante es muy humedo, de
templado a frio, entre 13.1° centigrados minimo y 23.7° centigrados
maximo, con alturas entre 700 a 1,900 metros sobre el nivel del mar.
La precipitacion promedio anual es de mas de 3,000 mm. y la
humedad relativa mayor al 80%.”*

Condiciones edaficas

“Su terreno es sumamente quebrado, sus montafias y cerros
cuentan con natural fertiidad y belleza. La tierra y calidad del
municipio es ARENOSO-ARCILLOSO, humifero, arcilla-arenoso,
asimismo, los suelos son heterogéneos sobre piedra caliza los hay
muy profundos y pocos profundos. La zonificacion ecoldgica
comprende: zona sub-tropical, muy himeda.”

Vias de acceso

“Este departamento se comunica con la capital por dos vias: la
ruta nacional la cual parte de la ciudad de Guatemala, atraviesa los
municipios de San Pedro, San Juan Sacatepéquez, ambos del
departamento de Guatemala, luego penetra por los municipios de
grados y El Chol. La otra via es hacia el municipio de Chisec al sur
con el departamento de Baja Verapaz y los municipios de San
Cristébal, Tamahu y Santa Cruz, al oeste con los municipios de San
Juan Chamelco, Tactic y San Pedro Carcha y el departamento de

Chisec”.®

* Universidad de San Carlos de Guatemala. Diagnéstico socioeconémico,

potencialidades productivas y propuestas de inversion. (Guatemala: Editorial Universitaria, 2009),

2-3.

® Instituto Nacional de Estadistica. Monografia de Coban. (Guatemala, INE, s/f), 3.

® José Fernando Garcia Ruano. Diagnéstico socioecondmico, potencialidades

productivas y propuestas de inversién, 2009. http://biblioteca.usac.edu.gt/tesis/03/03_0729.pdf
(20 de Abril 2015).



1.5

Recursos

1.5.1 Naturales

a. Hidrografia

“Se caracteriza esta zona por sus diversos rios vy
lagos que bafian el suelo, el Rio Chixoy es el mas grande
y sirve
de limite departamental con el Quiché, provee un gran
fruto para la zona Norte de la Republica en él se
encuentra instalada una hidroeléctrica que beneficia a
gran parte del pais, ademas tiene afluentes como: el rio
Icbolay y Salpa, que ayudan por su navegacion, llamados
los rapidos. Asi mismo la Laguna Lachua, localizada al
norte del municipio. En la parte Sur de Coban, los rios
Cahabon y Chid benefician grandemente, generando
energia, tal es el caso de la Hidroeléctrica Chid.” ’

b. Flora

C.

“El municipio es bastante rico en cuanto a la flora,
existiendo variedad de plantas, como: La Palmera, Chut,
Xhate, de exportacibn y otras. También existe gran
variedad de Orquideas, sobresaliendo la Monja Blanca,
nuestra Flor Nacional; también se produce Azaleas,
Camelias, Dalias, etc.”®

Fauna

‘La fauna es numerosa, existen animales como:
tigrillo, venado grande, venado cola blanca, cabros de
monte, tigres, ocelote, chacha, coche de monte, jabali,
cotuza, puercoespin, tepezcuintle, pizote, ardilla,
mapache, loro, guacamaya, cenzontle, guardabarranco,
perico, nuestra ave nacional EL QUETZAL; sus
principales refugios son: Sierra de Chama, Xucaneb,
Samac, Sécate.” °

" Instituto Nacional de Estadistica -INE-. Monografia de Coban. (Guatemala, INE, s/f), 3.

8 Ibid., 4.

° Ibid.



d.

e.

Bosques

“En Coban, existen bosques de coniferas, latifoliadas
y mixtas, con especies de arboles hasta de 40 metros de
altura y 450 afios de edad. Los bosques actualmente
ocupan un 57.53% de la extension territorial del
Municipio, que equivale a 1 227 Kms., estas areas
boscosas constituyen el habitat de gran variedad de
animales y plantas. En el area boscosa del Municipio, se
halla una diversidad de especies de madera, entre las
cuales se mencionan: caoba, cedro, pino, chico, zapote,
palo blanco, ceiba, ciprés, tamarindo, hormigo,
granadillo, etc., representa un potencial que en la
actualidad se encuentra amenazado por la constante
deforestacion y los incendios forestales, causados
principalmente por las rozas mal manejadas por los
agricultores, que dia a dia extienden mas la frontera

agricola”.*

Suelos

“Es calcareo segun la clasificacion de SIMONNS Y

PINTO, tiene variedad de suelo, AMAY, Coban, Tamahu,

Chacalté y suelos Tzoja”.**

1.5.2 Fisicos

a.

Educacion

Esta bajo la responsabilidad del Ministerio de Educacion, se
tiene un supervisor a nivel departamental que se organiza entre
los niveles de pre-primaria, primaria y secundaria. A nivel
universitario, la universidad publica, Universidad de San Carlos
de Guatemala; y privadas, la Universidad Mariano Galvez,

Rafael Landivar, Francisco Marroquin, Galileo, Rural, Da Vinci

0 bid., 4.

1 bid., 3.



y la Panamericana, haciendo un total de 7 universidades

privadas.

Servicios Basicos

Entre los servicios basicos con que cuenta el departamento
se encuentra el agua potable, la electricidad corriente alterna
entre 110 y 220 voltios, servicio de recolecciébn de basura
(empresas privadas), los drenajes, restaurantes, comercio y

Bancos.

Servicios de salud

Son proporcionados por el sector publico como por el
privado; En el pablico se encuentra el Hospital Regional Helen
Lossi, la Jefatura de Area y Centros de Salud tipo B. En el
publico se encuentra el Hospital Privado Galeno vy

aproximadamente 40 clinicas particulares.

Patrimonios culturales

Se menciona el Templo del Calvario, Parque Nacional las
Victorias, y el Estadio Verapaz. Son visitados tanto por

personas del departamento como fuera de él.

Centros histoéricos

Se encuentran: el Parque Nacional la Paz, el cual lleva afios
de creacion y es utilizado como un lugar recreativo y de
descanso; también el Palacio Municipal, que fue construido a

inicios de 1900, aqui se encuentran las oficinas de la
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Municipalidad, entre otros; asi mismo se aprecia la Catedral

Catolica, visitada por personas devotas.

Lugares turisticos

Tiene variedad de atractivos turisticos, como areas
naturales y recreativas, entre ellos balnearios Talpetate, San
José la Colonia, la Laguna Lachué, Parque Nacional las
Victorias, El Calvario (fue construido en 1 810), ElI Convento

(fue construido en 1 551) y la Ermita de Santo Domingo.
Fuerzas de seguridad

Se menciona a la Policia Nacional Civil, la cual vela por
nuestra seguridad, la Policia Nacional de Transito, la que vela
por la seguridad vial y el Ejército Nacional.
Medios de Comunicacion

Escritos: Prensa Libre y el Diario; auditivos: La Radio Mia y

La K-Buena; visuales: Televisiete, Canal 3 y Tn23; y las redes
sociales como El Facebook, Twitter y Hotmail.

1.5.3 Humanos

“Se estima que la poblacion del departamento de Alta
Verapaz, al afio 2010, asciende a 1, 078,942 personas, con un
distribucion equitativa del 49.8% para hombres y 50.19%
mujeres; presenta una densidad poblacional de 124.2
habitantes por km2. Se ubica entre los cinco departamentos
mas poblados del pais, junto a Guatemala, Huehuetenango,
San Marcos y el Quichéll. El 93% de la poblacién es indigena



1.6

1.7
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de las etnias Q’eqchi’ y Poqg’omchi; el 79 %12 vive en el area
rural y en lugares poblados sumamente dispersos.”*?

Situacion socioeconémica

“Segun censo realizado por el INE, se establecio que la
Poblacion Economicamente Activa -PEA- de Coban es de 44,997
personas, la cual representa el 31% de la poblacién. Esto significa
gue por cada persona que trabaja, seis dependen de sus ingresos
gue representan el 79% de la poblacion total. Este grupo productivo
se encuentra en el rango de 15 a 64 afios de edad, de todas las
ocupaciones.”

‘Un total de la -PEA- , el 56% estan situados en el sector
agricola, 12% en el comercio y el resto en servicios, mineria,
electricidad, transporte y actividades financieras. Donde el total de la
-PEA-lfarticipa el género masculino con el 74% y el femenino con el
26%.”

Organizacion social

“En relacion a las actividades sociales, Coban en el tercer
domingo de mayo, como todos los afios se lleva a cabo el Medio
Maraton Internacional de Atletismo, con un recorrido de 21
kilbmetros (Coban-Carcha), con meta final en Coban. Para este
acontecimiento se invitan a atletas de varios paises quienes mandan
a sus representantes.” *°

“A finales del mes de julio previo a la celebracion de la feria
departamental se organiza al FESTIVAL FOLKLORICO NACIONAL
DE COBAN. Se trata de una fiesta de etnias indigenas de origen
maya, garifuna y xinca, cuyo propdésito es enaltecer y mostrar sus
tradiciones, costumbres, bellas  artes, etc. Participan

12 Instituto Nacional de Estadistica -INE-. Poblacién en Alta Verapaz. Censos

Nacionales Integrados. XI de Poblacién y VI de Habitacién. (Guatemala: INE, 2 002), s/p.

3 Puluc Patzan, Mynor Alfredo. Diagnéstico socioeconémico, potencialidades

productivas y propuestas de inversion. Facultad de Ciencias Econdmicas. (Guatemala: s/l. 2009),

10.

2 015).

 bid.

1> Coban y sus costumbres. http://cobanysuscostumbres.blogspot.com/ (20 de Abril de
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aproximadamente 100 seforitas que expresan sus ideales en el
idioma materno y en espariol, la ganadora es coronada con el titulo

de “Rabin Ajaw”, que significa Hija del Rey, en idioma maya.
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“Asi mismo celebra la Feria titular del 1 al 6 de agosto en honor a
su patrono, Santo Domingo de Guzman.”*’

1.8 Problemas y fortalezas encontrados
Los problemas detectados dentro de la empresa de acuerdo a la
intervencidn que se propuso se resolvieron de manera satisfactoria.
TABLA 1
PROBLEMAS ENCONTRADOS EN EL CENTRO DE
PRACTICA
PROBLEMAS CAUSAS EFECTOS SOLUCIONES
Inadecuado Contratar a | Personal Establecer el
Proceso de | personal no | deficiente en el | proceso de
reclutamiento, idoneo para cada | area de trabajo. reclutamiento,
seleccion e | puesto de trabajo. seleccién e
induccion de induccion de
personal. personal.

Inexistencia de un
manual de

RRHH.

Descripcién y
perfil de puestos

no establecidos.

Descontrol y mala
ejecucion de
procedimientos
laborales en
cuanto al recurso

humano.

Elaboracion de un
de

recursos humanos.

manual

Carencia de un
buen Clima

Organizacional.

Conflictos y bajo
rendimiento

laboral.

Desmotivacion,
estrés y aumento

en la rotacion de

Capacitaciones
motivacionales

para mejorar el

18 1bid.

" Ibid.
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personal. Clima

Organizacional.

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2014.

La elaboracion de los materiales mencionados fue de apoyo para la
empresa, ya que pueden aplicar las herramientas, en cuanto al desarrollo
del recurso humano.

Las fortalezas de la empresa son: lleva 12 afios funcionando en el
area laboral obteniendo éxito en el mismo. Se encuentra en un lugar
céntrico, lo que permite que los clientes puedan visitarlo con facilidad. Por
ualtimo, tiene un equipo adecuado para la transmisién de cable, por lo que

proporciona un servicio de calidad a los clientes.
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CAPITULO 2
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REALIZADAS

Actividades realizadas en el programa de servicio

El recurso humano es indispensable en lo laboral, por ello se debe
invertir para mantener motivado y satisfecho al mismo, ya que un

empleado satisfecho tiende a ser productivo en su trabajo.

Mantener un proceso definido de reclutamiento, seleccion e induccion
de personal, permitird contratar a personas idoneas para cada puesto de

trabajo, por ello se consider6 la elaboracion del mismo.

2.1.1 Objetivo

Elaborar un Manual de Recursos Humanos donde se detalle el
proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personal como

también entrevistas para cada puesto de trabajo.

2.1.2 Metodologia

El Manual de Recursos humanos se disefid con el apoyo del
Gerente General y la Administradora de la Empresa, quienes

brindaron la informacién para realizar el mismo.

Asi, también se procedid en la estructuracion del organigrama,

ya que el que tenian estaba por departamentos.
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Se discutieron las politicas internas de la empresa, estas se
realizaron con el apoyo del gerente general y administradora, ya
gue fue basado en las normas que dentro de la misma se

manejaban.

Para establecer el proceso de reclutamiento se analizé cdmo se
atraia a los candidatos capaces de ocupar el puesto de trabajo, de
esta manera quedo plasmado por medio de un diagrama.

En cuanto al de seleccion se detallaron los pasos que utilizan
para elegir al personal calificado, de acuerdo a la necesidad de la

empresa, sobre el puesto vacante.

Por dltimo, en el de induccidn se describieron los pasos a seguir
para introducir al nuevo colaborador a la empresa, preparandolo

para el nuevo puesto de trabajo.

Se disefiaron los perfiles y la descripcion de puestos,
realizandolos para los colaboradores con que cuenta la empresa,
estos fueron: gerente general, administrador/a, vendedor/a, director
de noticiero, programador, productor, transmisor, reportero,
camaroégrafo, conductor/a de noticiero, conductor/a del clima y

editor.

Por otra parte fueron disefiados 12 modelos de entrevistas
laborales (una para cada puesto de trabajo), las preguntas se

redactaron de acuerdo al puesto vacante.

Por altimo se realiz6 un formato de evaluacion del desemperio,
ya que por medio de la evaluacién, se midié el nivel del colaborador

en el area de trabajo.
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Cada herramienta debe utilizarse adecuadamente si se quiere
observar resultados favorables, y para ello se deben seguir las

directrices establecidas en cada instrumento.

Actividad

a. Manual de Recursos Humanos

Un dato significativo para la Empresa Canal 15, nuestro
Canal fue la entrega del Manual de Recursos Humanos, el que
incluye organigrama actualizado, politicas internas, proceso de
reclutamiento, seleccién e induccién de personal, formato de
solicitud de empleo, perfil y descripcion de puestos, entrevistas

laborales y formatos de evaluacion de desempefio.

2.2 Actividades realizadas en el programa de docencia

221

2.2.2

Objetivo general

Desarrollar charlas motivacionales para mantener un clima

organizacional adecuado.

Metodologia

Para iniciar con el programa de docencia se llevé a cabo el
desarrollo de tres capacitaciones/charlas motivacionales, las cuales
sirvieron de apoyo para reforzar las deficiencias dentro de la

empresa.

Antes de impartir los temas se entregd la agenda a los

presentes, con el objetivo de que tuvieran el conocimiento sobre el
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desarrollo del mismo, esto se llevdo a cabo en los tres temas
impartidos también se les proporcion6 una hoja de asistencia para

llevar un registro de los colaboradores que estuvieron presentes.

Al momento de desarrollar las actividades se iniciaba con una
dinamica de ambientacion, en la de trabajo en equipo se trabajo “la
carrera de globos”, en la de liderazgo “ocupa tu lugar”, y en el tema
sobre ¢como alcanzar el éxito laboral? se procedié a armar un

rompecabezas como grupo.

En el transcurso de cada actividad se acepto la participacion de
los colaboradores en cuanto a opinién, experiencias, etc. esto
enriguecio el tema, ya que compartian diferentes puntos de vista.
Al finalizar el contenido se colocaba un video motivacional y luego
se comentaba sobre el mismo (esto también se llevé a cabo en las

tres charlas).

Al finalizar la capacitacion se entregé a cada uno de los
colaboradores un separador con una frase motivacional, con el
objetivo de que siempre observaran la frase. Asi mismo se paso
una hoja de evaluacion de la capacitacién/charla, esto contribuy6 a

conocer puntos de vista en cuanto al desarrollo de la misma.

Los recursos que se utilizaron para este programa fueron:
computadora, cafionera, hojas de papel bond tamafio carta,
periédico, globos y lapicero negro.
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2.2.3 Actividades

a.

b.

Charlas motivacionales

Con la tematica: Trabajo en equipo, Liderazgo y ¢como
alcanzar el éxito laboral?, las dos primeras se realizaron en

Hacienda don Rafa y la dltima en el Pefiascal.

Video motivacional

El contenido del video en la primera actividad fue
importante, ya que en él se reflejaba el trabajo en equipo, asi
mismo, conocer sobre cOmo se debe actuar unidos para que el

resultado sea eficiente.

En el segundo tema se dio a conocer la importancia del
liderazgo tomando como punto “despierta el lider que hay en ti”,
estas palabras que se leyeron a través del video fueron

motivantes para el personal.

Separadores

Al final de la charla, se repartia un separador con una frase
motivacional, que se relacionaba con el tema impartido, asi
mismo se pedia a los colaboradores que debian utilizarlo en el
area de trabajo, con el fin de sentirse animado cada dia.
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CAPITULO 3
ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

En este capitulo se comparten los resultados que se obtuvieron mediante la
ejecucion de las actividades en la Empresa Canal 15, que corresponden a los
programas de servicio y docencia, los cuales formaron parte de la Practica
Profesional Supervisada -PPS-.

Fue desarrollada en la jornada matutina en el horario de 08:00 a 13:00 horas.
Las personas que participaron en las actividades desarrolladas durante el
transcurso de la practica, fueron colaboradores de la empresa, en la cual se tuvo

la oportunidad de compartir con el personal de la misma.

La mayor parte eran jovenes, un 95% oscilaba entre los 20-30 afios de edad
y el otro 5% sobrepasaba los 30 afios. En cuanto a la escolaridad la mayoria se
encontraba en el nivel medio y el tiempo que les absorbia el trabajo no les
permitia continuar con sus estudios; excepto la administradora y el conductor del

segmento de deportes poseian estudios universitarios.

Por carencia de factor econdmico, no se ha contratado una persona para el
Area de Recursos Humanos, sin embargo, es la administradora la responsable

del manejo de los colaboradores.

Otro punto significativo dentro de la empresa fue que la misma permite que el
personal trabaje mas de 8 horas, de igual forma cada uno desempefia tres
puestos distintos y no se les paga el salario minimo, lo cual ha generado

agotamiento y desmotivacién laboral.
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Las actividades desarrolladas fueron: Programa de servicio, la elaboracion
del manual de Recursos Humanos y en docencia se programaron charlas, con el

fin de motivar al personal.

Se detallan de una forma sintetizada, los resultados obtenidos por cada

programa.

3.1 Andlisis y discusién de resultados del programa de servicio

La empresa no cuenta con un area de Recursos Humanos, el motivo
del mismo segun comento el Gerente, se debe a que no cuentan con el
recurso econodmico, ya que alguien profesional tendria que devengar un

salario minimo.

Las actividades realizadas en el &rea de servicio conforman lo que fue
el Manual de Recursos Humanos, el que fue entregado a la empresa para
la mejora de la misma. Gracias a la elaboracion del manual ya se cuenta
con un proceso definido de Reclutamiento, Seleccién e Induccién de
Personal, Perfiles y descripcion de puestos, modelos de entrevistas
laborales y de evaluaciones del desempefio, entre otros.

Con la elaboracion de esta herramienta administrativa tendran un
concepto del manejo del personal, asi mismo, se sugirié6 que contraten a
una profesional que se encargue del area de Recursos Humanos, para

utilizar el manual y aplicar los conocimientos y sugerencias que contiene.

3.2 Andlisis y discusién de resultados de programa de docencia

Dentro de la empresa, el colaborador necesitaba incentivos para

trabajar, no existian relaciones adecuadas entre los compafieros, no
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tomaban decisiones por si mismos y carecian de objetivos en cuanto al

area laboral.

De acuerdo a las actitudes que se reflejaban, se llevaron a cabo las
capacitaciones, con el fin de motivarlos y dar a conocer la importancia de
trabajar en equipo, de ser lideres positivos y sobre como trazar metas

para alcanzar el éxito laboral.

Los temas impartidos fueron de interés para el personal, y a la vez
permitieron reforzar deficiencias que se daban entre el mismo. Los
resultados se notaron, ya que el trato fue observado con actitudes de

respeto y se apoyaban en las tareas laborales.
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CAPITULO 4
DESARROLLO DE LA INVESTIGACION
CARENCIA DE UN BUEN CLIMA ORGANIZACIONAL

Introduccioén

El tema investigado fue sobre la carencia del clima organizacional,
como parte del proceso de la Practica Profesional Supervisada -PPS- del
Técnico en Orientacion Vocacional y Laboral de la Carrera de Psicologia,
Universidad de San Carlos de Guatemala —USAC-, Centro Universitario
del Norte -CUNOR-.

El desarrollo se llevé a cabo en cuatro secciones: en el marco
conceptual se dan a conocer los antecedentes del problema, el
planteamiento y justificacion del mismo, los objetivos que se tenian para
la investigaciéon y la delimitacion. En cuanto al tedrico se desarroll6 la

parte tedrica sobre clima organizacional.

Respecto a la metodologia empleada se utilizd la investigacion
cualitativa aplicando el método cientifico, asi mismo se tomd en cuenta

las variables de estudio, como también la poblacién y muestra utilizada.

En la presentacion y analisis de resultados, se da a conocer el alcance
que se obtuvo con el desarrollo de la investigacion. Por dltimo se dan a

conocer las conclusiones y recomendaciones.
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4.2 Marco Conceptual
4.2.1 Antecedentes

Fue durante la década de los 40, del siglo XX, cuando se
iniciaron los primeros estudios sobre el Clima Organizacional.
Estos llevados a cabo por Kurt Lewin quien acufié el nombre como

atmosfera psicolégica.

“El clima organizacional parece afectar positivamente o
negativamente a la existencia de cierto tipo de interacciones
entre los miembros de una organizacion. Parece afectar al
grado de seguridad o inseguridad para expresar los
sentimientos o hablar sobre las preocupaciones, de respeto o
falta de respeto en la comunicacion entre los miembros de la

organizacién”.'®

Cuando se refiere al Clima Organizacional, se debe tomar en
cuenta que es importante y que el desempefio del personal va a

depender del mismo.

“Son varios los aspectos que se deben tener en cuenta y
sobre los cuales las entidades deben trabajar muy
conscientemente si desean hacer una gestién exitosa del
talento humano que esta a su servicio”.*

Un punto a considerar son las actitudes del personal, estos son
los mejores indicadores, ya que al estar conformadas por

emociones, van dando forma a la atmosfera grupal y es aqui de

18 Stephen Covey. Los siete habitos de las personas altamente efectivas (Barcelona:
Ediciones Paidos, 1989), s/p.

19 Zuluaga Ruiz. Clima Organizacional (Colombia: Departamento Administrativo de la
Funcion Pudblica, 2001), 5.


http://es.wikipedia.org/wiki/Actitud
http://es.wikipedia.org/wiki/Los_siete_h%C3%A1bitos_de_las_personas_altamente_efectivas

4.2.2

4.2.3
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donde las empresas pueden partir para analizar qué es lo que esta

afectando el Clima Organizacional.

“Independientemente de cémo se conciba, el enfoque
adoptado, de la caracterizacion o tipologias del clima, hay un
significativo consenso en que el Clima Organizacional es una
dimensién de la calidad de vida laboral y tiene gran influencia
en la productividad y el desarrollo del talento humano de una
entidad”. %

El personal refleja una calidad de vida laboral y es de tomar en
cuenta que un empleado motivado tiende a ser productivo, que uno
gue se encuentra en un ambiente hostil, sin embargo algunos
lugares solo buscan los beneficios propios, descuidando el

bienestar del talento humano (colaboradores).

Planteamiento del problema

Carencia de un buen Clima Organizacional en la Empresa
Canal 15 nuestro, canal de Coban, Alta Verapaz, en el cual se ha
evidenciado que entre los colaboradores existe dificultad para
trabajar en equipo, tomar decisiones, trazarse metas y lograr el
éxito laboral. Esto se refleja como una deficiencia, lo cual afecta el

desemperio del personal.

Justificacion

Es indispensable que toda empresa se preocupe por la armonia
y bienestar del equipo de trabajo. En vista de que el clima
organizacional dentro de la Empresa Canal 15 nuestro canal no era
favorable, se tom6 en cuenta trabajar las charlas motivacionales

con el fin de mejorar el mismo.

2 |bid., 11-12.
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42.4

4.2.5

Se debe recordar que si el personal se siente satisfecho y
motivado en su trabajo, habra encontrado una calidad de vida y
esto tiene gran influencia en la productividad y en el desarrollo del
talento humano y este deberia ser el objetivo primordial de toda

empresa.

Objetivos

General

Contribuir al mejoramiento del Clima Organizacional a través de

capacitaciones para motivar al equipo de trabajo.

Especificos

Aplicar instrumentos que midan el Clima Organizacional.

Determinar el nivel de satisfaccion y motivacion laboral del

personal.

Definir como se maneja la cultura organizacional dentro de la

empresa.

Delimitacion del problema

Para el proceso de investigacién se tomo en cuenta al personal
de Canal 15, Nuestro Canal de Coban A.V., ya que ellos son la
parte fundamental para mantener un clima organizacional

adecuado.
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Marco Teodrico

4.3.1 Clima Organizacional

“En primer lugar, existe una serie de aspectos que influyen
en el clima laboral de los empleados, entre los que se
encuentran los estilos de liderazgo, la claridad en la definicion
de objetivos, como se gestiona la toma de decisiones, los
procesos de comunicacién, y la estructura, propios de una
organizaciéon que influyen en el comportamiento laboral de un
empleado y que se asocian normalmente como incidentes en
el Clima Organizacional”.**

Entender lo anterior es esencial, ya que son muchos los
factores que influyen, entre los cuales se menciona: las diferencias
entre compaferos, la poca motivacion que le brinda la empresa,
inconformidad con situaciones, pero por temor a ser despedidos no
las dan a conocer o simplemente no sienten la confianza de

manifestarlo.

Se puede decir cuando en una empresa existe un buen clima
organizacional, el personal se siente identificado, satisfecho y
motivado en el area de trabajo, por lo tanto trabajara con mayor
esmero y dedicacién y las probabilidades de que exista rotacién de

personal, son minimas.

El concepto no es nada mas ni nada menos que el ambiente
generado por los miembros de una organizacion, el cual esta
relacionado con la motivacion de los empleados, por lo tanto se

refiere tanto a la parte fisica como emocional.

2 |bid., 11.
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4.3.2 Importancia del Clima Organizacional

‘La importancia de clima organizacional proviene de su
funcion como vinculo entre los objetivos de la organizacion y
el comportamiento de los trabajadores, principalmente en el
hecho que presenta en forma global las actitudes, las
creencias, los valores de los miembros de una organizacion
gue debido a su naturaleza se convierten en elementos del
mismo clima. Por lo que muchas empresas e instituciones
reconocen que uno de sus activos fundamentales es su

factor humano”.?

4.3.3 Tres aspectos importantes en el Clima Organizacional

El primer aspecto es la satisfaccion del personal, esto es
importante, ya que de ello depende si el colaborador se siente
identificado con la empresa 0 no Yy si se siente bien dentro de la

misma.

“La satisfaccion hace referencia al estado afectivo de
agrado que una persona experimenta acerca de su realidad
laboral”.??

“La satisfaccion o insatisfaccion surge de la comparacion o
juicio entre lo que una persona desea y lo que puede obtener.
La consecuencia de esta evaluacion genera un sentimiento
positivo o de satisfaccién, o un sentimiento negativo o de
insatisfaccion segun el empleado encuentre en su trabajo

2 Rodrigo Peralta. El Clima Organizacional, 2002. http://www.gestiopolis.com/el-clima-
organizacional/ (20 de Abril del 2 015).

8 Zuluaga Ruiz. Clima Organizacional (Colombia: Departamento Administrativo de la
Funcion Pudblica, 2001), 15.
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condiciones que desea (0 ausencia de realidades indeseadas)

o discrepancias entre lo obtenido y lo deseado”.?*

“En resumen, el grado de satisfaccion se ve afectado por
el CO. Por ello, a pesar de la relacion entre ambos conceptos,
es conveniente diferenciarlos; si bien por ejemplo una buena
percepcion del clima tiende a generar mayor satisfaccion, los
instrumentos que se usen para su medicion deben

diferenciarlos”.?®

segundo aspecto es la motivacion, sin ésta los colaboradores

pueden tener un bajo nivel de rendimiento, ya que se debe tomar

en cuenta que la misma es la que mueve al ser humano y cuanto

se trata de la parte laboral, no es la excepcion.

“La motivacion posee componentes cognitivos, afectivos y
de conducta. Las preferencias, persistencia y empefio o vigor
son evidencias de los procesos motivacionales internos de
una persona que se traducen en la responsabilidad, el
cumplimiento, la dedicacién, el esfuerzo, la productividad

personal frente a la realizacién de las actividades laborales”.?

“‘Se han identificado numerosos motivadores desde los
mas fundamentales o fisioldgicos hasta los de mas alto nivel
como la autorrealizacién; las necesidades de poder, logro y
afiliacion; los factores intrinsecos y extrinsecos del puesto de
trabajo; las expectativas, la retribucion, las metas laborales, y

otros”.?’

“‘Es de esperar que un empleado motivado tienda a ser
mas productivo que si no lo esta. Puede ocurrir que su
realidad laboral no le satisfaga o0 que experimente gran
satisfaccion en su trabajo pero que su nivel productivo sea
bajo; en cada uno de los casos hay desajustes que corregir.

* Ibid.
% bid.
%8 |bid., 15-16.

2" |bid., 16.



Por ello, si el CO es negativo podemos estar desperdiciando

una mejor productividad”.?®

“‘Esquematicamente, la connotacién afectiva (satisfaccion),
el interés que mueve a la accién (motivacion) y la percepcion
del entorno (CO), son procesos diferentes que se relacionan
con la productividad que habrd. De considerarse en su
particular connotacion para ser mas efectivos al incidir en su

articulacion favorable”.?®

El dltimo aspecto es la cultura organizacional, la cual también es
fundamental en una empresa. Es importante que al estructurar las
normas o principios que la rijan, se tomen en cuenta aquellos que

contribuyan a la disciplina como a la interaccién social.

“La cultura organizacional hace referencia a aquel conjunto
de principios, normas, acciones y creencias, conscientes o
inconscientes, que son compartidas, construidas y aprendidas
por los integrantes de una organizacion a partir de su
interaccion social y que vienen a regular, a uniformiza la
actuacion colectiva de esa organizacion, logrando arraigo y

permanencia”.*

“Asi, mientras el Clima Organizacional es un principio
relativamente cambiante, en tanto que la cultura
organizacional supone permanencia, constancia y aun

inercia”.®!

De cierta manera estos tres aspectos tan importantes se
relacionan entre si.

“El clima incide en los procesos cognitivos, en los juicios y
por su intermedio en la motivacion, la satisfaccion y la accion.
La motivacion incide directamente en la accion, en el
desempefio laboral y la eficiencia. La satisfaccion incide en el

2 |bid.
29 |bid.
% |bid.

% Ibid.
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afecto hacia el trabajo y por tanto en el ausentismo, la

rotacion, las queg'as y los reclamos. Por su parte la cultura los

afecta a todos”.®

Como se observd, la satisfaccion, motivacion y cultura
organizacional van de la mano y son las que influyen en el mismo,
y depende de cuanto interés las empresas le presten a estos
aspectos y cdmo lograr, que sean favorables para el personal.
4.4  Marco Metodoldgico

4.4.1 Metodologia

Se utilizé la investigacion cualitativa siguiendo los pasos del

método cientifico.
4.4.2 Las variables
a. Definicion tedrica
1. Satisfaccion laboral

Es el agrado que una persona experimenta acerca del

trabajo, lo cual le hace sentirse bien dentro de la empresa.
2. Motivacién Laboral

Consiste en el sentimiento que mueve a la persona a
realizar sus tareas laborales con mucha responsabilidad y
dedicacién, la motivacion va a depender del nivel de

satisfaccion que tenga una persona.

%2 Toro Alvarez F. Distinciones y relaciones entre clima, motivacion, satisfaccion y cultura
organizacional. (En: Revista Interamericana de Psicologia Ocupacional, 1998), 36.
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3. Cultura Organizacional

Se refiere al conjunto de normas o principios por los que
se rige la empresa, la cual si no se aplica adecuadamente

puede afectar al personal.

Definicion operacional

De acuerdo a lo observado y a los comentarios del mismo
personal de la empresa durante el proceso de la practica, es
importante destacar que en el puesto de trabajo ejercian
funciones que no les correspondian, por lo que se carecia de
un clima organizacional y daba paso a la frecuente rotacién de

personal.

A los colaboradores no se les paga el salario minimo y aun
con eso su jornada de trabajo es extensa, ya que los puestos
de camardgrafos, transmisores y director de noticiero requieren
un horario de ocho de la mafiana hasta las nueve y media de la

noche.

Cada persona ejerce hasta 3 puestos, ya que el
camarografo es transmisor y reportero a la vez y tiene que
ejercerlo con responsabilidad; el director de noticiero es
camarografo y reportero; la administradora ejerce este puesto y
es vendedora. No hay personal que se encargue de la limpieza

por ello definieron un dia y se rotan la limpieza.
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Estas responsabilidades desgastaban a los colaboradores y
por ello existe rotacion de personal, debido a que el Clima
Organizacional no era el adecuado.

Los sujetos (poblacion y muestra)

Canal 15, nuestro canal, es considerado como pequefia
empresa, por lo tanto el numero de empleados es reducido, se
trabajé con el personal de la misma (o sea que la muestra

incluia al personal de la empresa).

Recopilacion de datos

Para la recoleccion de los datos se utilizo la observacion, ya
que las instalaciones de la empresa tienen un espacio pequefo
y se podian evidenciar las actitudes del personal, esto permitio
escuchar sus inconformidades en cuanto a su trabajo ya que lo
expresaban de forma verbal (era como desahogarse) y también
manifestaban algunas situaciones en las reuniones que se
llevaban a cabo todos los lunes con el Gerente; estos datos

fueron relevantes y se obtuvieron, en la jornada matutina.

Los Instrumentos

El instrumento clave fue el cuestionario, ya que permitio la
medicion del clima organizacional, incluia de forma discreta
preguntas que eran parte de las variables de investigacion
(satisfaccion, motivacion y cultura organizacional), permitio
descubrir que dentro de la empresa se carecia de un clima

organizacional adecuado.
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4.5

4.6

Resultados obtenidos

Por las capacitaciones impartidas el personal pudo sentirse motivado
en el area de trabajo, ya que cada una fue desarrollada el primer lunes de
cada mes, en la que se prepararon dinAmicas, contenidos y videos que
animaron a los colaboradores a seguir adelante y a realizar sus tareas

laborales con esmero y dedicacion.

Cabe destacar que hay situaciones que se deben tomar en cuenta,
pero dependen de la empresa, como pagar el salario minimo a los
colaboradores, reducir la jornada de trabajo, entre otros.

Conclusiones y Recomendaciones

4.6.1 Conclusiones

Se llevaron a cabo las capacitaciones con diferentes temas con

el fin de que el personal se sintiera motivado dentro de la empresa.

Las capacitaciones fueron de mucha ayuda en la mejora del
Clima Organizacional, se observé que el personal respondi6 muy
bien, se evidencié un cambio en cuanto al trabajo en equipo y toma

de decisiones.

Para reforzar la cultura organizacional se establecieron normas

de convivencia, para que el personal las llevara a la practica.

4.6.2 Recomendaciones

Mantener al personal satisfecho y motivado a través de

capacitaciones, incentivos, jornada de trabajo justa, pagar salario
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minimo, entre otros. Esto con el fin de que se desenvuelvan

eficientemente en el area laboral.

Contratar un profesional que se encargue del area de Recursos
Humanos, para que lleve el control sobre el funcionamiento del
clima organizacional dentro de la empresa, como también

implementar estrategias para la motivacion de los colaboradores.

Establecer normas de convivencia dentro de la empresa para
gue el personal las lleve a la practica, y con ello se mejore la

cultura organizacional.
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CONCLUSIONES

En el programa de servicio se elaboré y entregé el Manual de Recursos
Humanos. EI mismo servira como material de apoyo para el funcionamiento de

la empresa.

En el programa de docencia, se contribuyé en la mejora del Clima
Organizacional, ya que se incentivd al personal a realizar las actividades de

trabajo con esmero y dedicacion.

El programa de investigacion permitio detectar deficiencias de la empresa,
profundizar y trabajar por lo que ahora se llama talento humano (recurso

humano), lo cual es la base fundamental.
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RECOMENDACIONES

Es importante que la empresa contrate a un profesional que se encargue del
area de Recursos Humanos, ya que es la persona que se encarga de la
seleccion, motivacion, solucién de conflictos, velar por el bienestar y controlar el

desempenfio del personal, etc.

Cabe destacar que se debe hacer uso del Manual de Recursos Humanos, ya
gue dentro de él se encuentra informacion para propietarios o encargados de la

empresa y para el personal.

Se debe tomar en cuenta el Clima Organizacional dentro de la Empresa, ya
que si el personal se siente satisfecho y motivado en su area de trabajo se

desenvolvera de una forma eficiente.
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, ANEXO 1
FOTOGRAFIAS DE TALLERES Y ENTREGA DE MANUAL

a7



48



49

FOTOGRAFIA 1
TALLER DE CAPACITACION “TRABAJO EN EQUIPO”

Tomada por: Carlos Ordofiez. Afio 2014.

FOTOGRAFIA 2
TALLER DE CAPACITACION “EL LIDERAZGO”

Tomada por: Carlos Ordofiez. Afo 2014.
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FOTOGRAFIA 3
TALLER DE CAPACITACION “EL EXITO LABORAL”

Tomada por: Alejandra Archila. Afio 2014.

FOTOGRAFIA 4
TALLER DE CAPACITACION “ EL EXITO LABORAL”

Tomada por: Dario Lucas. Afio 2014.
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FOTOGRAFIA 5
TALLER DE CAPACITACION “ENTREVISTA DE TRABAJO”

Tomada por: Marleny Morales. Afio 2014.

FOTOGRAFIA 6
ENTREGA DEL MANUAL DE RECURSOS HUMANOS

Tomada por: Manuel Yat. Afio 2014.
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TABLA 2
FICHA PROFESIOGRAFICA
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FICHA PROFESIOGRAFICA

Cargo

Seccidn

Descripcion del cargo

Equipo de trabajo

Experiencia profesional

Condiciones de trabajo

Relaciones humanas

Pruebas a que debe someterse

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2014.
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TABLA 3
FORMATO DE RETIRO

FORMATO DE RETIRO

Nombre:

Fecha: Teléfono:

¢,Cual es el motivo de su retiro?

¢, Cudl es su opinién respecto a la empresa?

¢, Cudl es su opinién acerca de su cargo?

¢, Cual es su opinidn respecto a su jefe?

¢, Cudl es su opinién acerca de su horario?

¢cCual es su opinibn acerca de sus
condiciones fisicas?

¢, Cudl es su opinion acerca de su beneficio
social?

¢,Cudl es su opinién respecto a su salario?

¢, Cual es su opinién acerca de las relaciones
humanas?

,Cual es su opiniébn acerca de las
oportunidades de progreso?

¢Cudl es su opinion acerca de las
oportunidades en el mercado laboral?

Fuente: Investigacién de campo. Afio 2014.
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CUESTIONARIO SOBRE EL
CLIMA ORGANIZACIONAL

Instrucciones: A continuacién encontrara una serie de preguntas, las cuales
agradeceré responda con la mayor sinceridad y honestidad posible, marcando la
alternativa que mejor describa lo que siente o piensa. No existen respuestas
correctas o incorrectas. Esta encuesta es anénima.

1.

N

ol

¢, Se siente identificado con la empresa?
Si No

¢, Se siente motivado en su trabajo?
Siempre Casi siempre aveces nunca

¢,Son puntuales para presentarse en el horario estipulado?
Siempre Casi siempre aveces nunca

. ¢, Saluda a sus compairieros al entrar a la oficina?

Siempre Casi siempre aveces nunca

. ¢, Siente apoyo por parte de su jefe cuando se encuentra en dificultades?

Siempre Casi siempre aveces nunca

¢ Existe buena comunicacion con su jefe?
Siempre Casi siempre aveces nunca

¢ Existe buena comunicacion con sus comparieros de trabajo?
Siempre Casi siempre aveces nunca

Le gustaria recibir capacitaciones motivacionales sobre:
Liderazgo  Trabajo en equipo  Actitud Positiva Otros

9. ¢ Se considera un lider dentro de la empresa?

Si No

10. ¢ Su trabajo le parece importante y desafiante?

Siempre Casi siempre aveces nunca

11. ¢ Existe responsabilidad en el area de trabajo?

Siempre Casi siempre a veces nunca
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12. ¢ Se utiliza un vocabulario adecuado dentro de la empresa?
Siempre Casi siempre aveces nunca

13. ¢ Si tuviera oportunidad de cambiarse de empresa lo haria?
No lo haria Lo pensaria Si lo haria

14. ¢ Se acuerdan de su cumpleafios dentro de la empresa?
Siempre Casi siempre aveces nunca

15. ¢ Son puntuales en la empresa para el pago de su salario?
Siempre Casi siempre aveces nunca

16. ¢ Considera que su trabajo esta bien remunerado?
Si No

17. ¢ Como considera el espiritu del equipo de trabajo?
Excelente Bueno Regular Malo

18. ¢ En el trabajo toman en cuenta sus opiniones o ideas?
Siempre Casi siempre aveces nunca

19. ; Como considera el ambiente laboral?
Agradable Poco agradable Estresante

20. ¢Cbémo calificaria su nivel de satisfaccion dentro de la empresa?
Excelente Buena Regular Mala

iGRACIAS POR SU COLABORACION!
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GLOSARIO

Actividad, accion o series de acciones emprendidas para producir los resultados
inmediatos planeados.

Clima organizacional, ambiente que se vive en la empresa en un momento
determinado, el cual puede ser agradable o desagradable para trabajar.

Colaborador, persona que participa con otros en la consecucion de un trabajo o
un logro.

Descripcién del puesto, proceso que consiste en enumerar las tareas o
funciones que lo conforman vy lo diferencian de los demas puestos de la
empresa. Se detallan las tareas o funciones del puesto.

Diagnostico institucional, evaluacion de una entidad de sus capacidades,
sistemas, estructura y politicas, en relacion a su contexto externo que le
permite el logro de sus objetivos.

Entrevista laboral, herramienta que por excelencia se utiliza en la seleccion de
personal, es uno de los factores que mas influencia tienen en la decisién
final respecto de la aceptacion de un candidato.

Evaluacion del desempefio, herramienta de gestibn muy util que sirve para
evaluar los conocimientos, habilidades, comportamientos, es decir, las
competencias de sus colaboradores.

Ficha profesiografica, representa una especie de codificacion de las
caracteristicas que debe tener el aspirante a ocupar el cargo.

Formato de retiro, Constituye uno de los principales medios de controlar y medir
los resultados de la politica de recursos humanos desarrollada por la
empresa. Permite determinar las causas de la rotacion de personal.
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Induccion de personal, educacion profesional que busca adaptar a la persona a
determinado cargo o puesto, busca dar al individuo los elementos
esenciales para el ejercicio de un cargo.

Manual, registro escrito de informacion e instrucciones que conciernen al
empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un
empleado en una empresa.

Perfil, conjunto de rasgos peculiares que un puesto de trabajo engloba a nivel
de educacién, nivel de formacion, experiencia y habilidades intelectuales
y/o fisicas, para una persona.

Proceso de induccién, acto intencional de proporcionar los medios para
posibilitar el aprendizaje de la persona. Dicho proceso inicia cuando la
persona ya esta contratada y culmina cuando el colaborador esta
preparado para iniciar sus labores.

Proceso de reclutamiento, inicia cuando hay una plaza vacante y culmina con la
recepcion de candidatos.

Proceso de seleccién, funciona como un proceso compuesto por varias etapas o
fases secuenciales que atraviesan los candidatos. Dicho proceso inicia
con la recepcion de candidatos y culmina con la contratacion.

Puesto, se fundamenta en las nociones de tarea, atribucion y funcion dentro de
la empresa como por ejemplo —administrador-, ese es un puesto.

Rotacion de personal, movimiento de personal en una empresa y su ambiente,
esto significa que el intercambio de personas entre la empresa y el
ambiente se definen por las personas que ingresan y salen de ella.

Solicitud de empleado, solicitud que se utiliza cuando hay una plaza vacante,
entonces dicha solicitud es llenada y enviada a recursos humanos para
buscar al candidato que supla el puesto.

Solicitud de empleo, esta vinculada a la carta de contacto que
una persona envia a una empresa con la intencion de postularse para

alguna oportunidad laboral.

Tarea, actividad individual que ejecuta el ocupante del cargo.


http://es.wikipedia.org/wiki/Educaci%C3%B3n
http://definicion.de/persona
http://definicion.de/empresa
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