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Resumen

La empresa como una organizacion enfocada a la rentabilidad de sus acciones, aporte a la
sociedad, responsabilidad y obligacion en la aplicacién de la legislacion guatemalteca, tratados
internacionales comerciales y legales y todo lo referente a la responsabilidad social empresarial,
debe contener dentro de sus estandares de calidad, indicadores que logren determinar una
medicion objetiva de sus recursos financieros, econémicos, materia prima, entre otros. Sin

embargo, el principal es el talento o recursos humanos llamado aun en este siglo.

Dentro de los indicadores de recursos humanos se encuentran algunos importantes como:
Rotacion de Personal, Ausentismo, Control del HeadCount, Incidencias laborales, Medicion de
Clima Organizacional o Salud Organizacional, Tiempo de Respuesta de Solicitudes de Gestion, y
Medicion de Desarrollo organizacional. Varios e interesantes indicadores que determinaran un
plan de accion de acuerdo con sus resultados. Identificando y analizando la medicién de los
indicadores con un sentido de compromiso a la organizacion se lograran resultados

sobresalientes.

La deteccion de las deficiencias encontradas en los indicadores, no pueden ser vistas
superficialmente y mucho menos ignoradas, deberan de continuar la ruta del plan de trabajo para
cada incidencia. Un plan de trabajo objetivo y con tareas sencillas y précticas, para encontrar un
resultado eficiente pero no olvidando que se tratara con personas. El principal objetivo de la
gestién de recursos humanos es mantener un ambiente de cordialidad, compromiso, respeto,
cumplimiento de normas Yy tareas, todo esto desde el momento desde antes de ser elegido por la
organizaciéon hasta posterior a la salida de la organizacién. Esto aportara enormemente a
conservar la reputacion y sostenibilidad de la organizacion. Los procesos de la gestion de
recursos humanos no se concentran solamente en la oficina de recursos humanos sino en toda la
organizacion, presidentes, directores, gerentes, jefaturas, lideres de grupo deberan sostener una

gestion adecuada con el personal a fin de que la sinergia sea consistente.



Introduccion

A partir de esta seccion nos concentraremos en fundamentar los motivos que genera la
deficiencia en la administracion de recursos humanos, en el ciclo de vida del colaborador en la
empresa. Existe un adagio que reza: “La primera impresion lo es todo”, sin embargo, lo que debe
fascinar a los colaboradores de la empresa es su sentido humano, sus realidades, su forma directa
y expresa de transmitir la informacion, la transparencia y antes que nada, el enfoque del logro al

éxito.

Con base en lo anterior, se concibi6 el presente estudio, el cual se enfocd en diagnosticar y
proponer la implementacion de procesos que logren ese sentir en el colaborador desde antes de su
inicio en la organizacion, durante su estancia y hasta luego de su salida en la empresa
Laboratorios Educacionales de Computaciéon (LEC). Por medio de la investigacion, se determind
gue no existe una sana administracion de los recursos humanos en esta compafiia, ni un enfoque
dirigido al desarrollo organizacional, a pesar de que hay personal dispuesto a colaborar y algunos

procesos que logran que la gestion del dia a dia funcione adecuadamente.

Esta organizacién aporta significativamente a la poblacion de Villa Canales, San Miguel Petapa y
sus alrededores y este impacto garantiza un desarrollo a la sociedad en conocimiento tecnolégico,
pero no lograra ser sostenible su éxito, si su personal es liderado en un ambiente no apto para el

objetivo.

Mi interés, como bien se ha mencionado, es implementar desde la gerencia general y la

administracion ejecutiva una gestion que permita el logro universal de los actores; personas.



Capitulo 1

Marco de Referencia

1.1 Antecedentes

Encargado de velar por los colaboradores desde su integracion a la organizacion, la gestion
durante la vida en ella, durante la desvinculacién y hasta posterior a ella, todo apegado a las
normas y politicas de la organizacién es el departamento de Recursos Humanos. Un
departamento de Recursos Humanos que se alinea al plan estratégico de la organizacion y de que
juegue su rol, enfocado al talento humano, es mas que un departamento de trdmites, importantes
también en la gestion humana, es un ente que formula estrategias para el desarrollo

organizacional, fidelizacion de las personas y generador de ambientes saludables.

La comunicacién transparente, expresa, con un objetivo claro, gradual, directa, ldgica, y
permanente permitira un margen minimo de error en los procesos organizacionales. Es alli donde
el departamento de Recursos Humanos forma parte de la estrategia empresarial. La armonia sera
el producto de esta comunicacion y creara confianza de trescientos sesenta grados entre todas las

personas.

Otro producto de la comunicacion estratégica es el logro de la fidelizacion de los stakeholders
que, involucra a la sociedad, principalmente, gobierno, acreedores, clientes, proveedores,
colaboradores, gerentes y accionistas, lo que garantiza un éxito y rentabilidad en la organizacién.

Asi que, una eficiente gestion del talento humano traerd consigo una enorme contribucion a la

sociedad en general.


https://www.google.com/search?q=stakeholder&spell=1&sa=X&ved=0ahUKEwiXoqeq4bzhAhVSrlkKHdElBk8QkeECCCgoAA

1.2 Descripcion

Laboratorios Educacionales de Computacion (LEC) ha trabajado con la tecnologia y educacion
desde el afio 1996. La empresa, de nombre comercial LEC Computacion, se fundé en el mes de
marzo del afio 1999. La misma se ha especializado en brindar servicios de consultoria y
outsourcing en la implementacién de Proyectos de Integracion Tecnoldgica (PIT), fomentando el
adecuado uso de las Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion (TIC) en los procesos
de ensefianza-aprendizaje. Hoy es una empresa que ha realizado alianzas estratégicas con centros
educativos de la comunidad y ha brindado apoyo a personas individuales de la regidn en eventos,

catalogando dicha labor como responsabilidad social empresarial.

1.3  Ubicacion

Laboratorios Educacionales de Computacion, S.A., esta ubicada en 3ra Avenida y 6ta Calle, Villa
Canales, Guatemala.
Fotografia No. 1
Ubicacion de Laboratorios Educacionales de Computacion, S.A.

Escuela de Formacidn
para Nifos Especiales.

Colegio Evangéiico o
Mixto "Monte Sinai”

o betel shamma

o Acodemia y CAT

Juan Aparicio
Escuels Elend
Morales Orantes

£ Instituto Naciona!
ENCCA O Mixto de Educacién

Fuente: Google Maps (2019)



1.4 Organizacion

1.4.1 Organigrama

Esta estructura organizacional fue propuesta en el ejercicio de la practica generando un area de

Recursos Humanos para fortalecer a los deméas departamentos.

Grafico No. 1
Organigrama

de Laboratorios Educacionales de Computacion, S.A.

Gerencia
General

| | |
Jefatura Jefatura de Jefatura de Jefatura de Jefatura de Direccion
Administra Ventas RRHH Soporte Finanzas Académica
-tiva Técnico

Asistencia | [Representa Administra] ( Desarrollo Area Contabilidad Docencia
Administra -cion de -cion de Técnica
-tiva Ventas RRHH

Auxiliatura
Contable

Asistencia Capacita-\
de Ventas cién

J
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Fuente: elaboracion propia (2018)



A continuacion, se detalla la estructura organizacional de acuerdo con el organigrama:

Cuadro No. 1
Estructura organizacional y cantidad de personal en Laboratorios Educacionales de

Computacion, S.A.

Jefatura Jefatura de Jefatura de Jefatura ST (1) Jefatura Direccion
administrativa ventas (1) RRHH (1) Finanzas = Académica
1) 1) (4)
Asistentes Representante = Administradores = Programadores = Contador = Asistente de
administrativos |~ de Ventas (2) de RRHH (1) (10) 2 ventas (4)
)
Capacitador y Técnicos (8) Auxiliares Reclutadores Docentes
Entrenador de contables (2) (@) (18)
colaboradores
1)

Fuente: elaboracion propia (2018)
1.4.2 Mision
Brindar productos y servicios de Outsourcing relacionados con la implementacion de tecnologia

y el manejo adecuado de la informacion, atendiendo clientes tanto del sector publico como

privado, brindando soluciones basadas en tecnologia de vanguardia.

1.4.3 Vision

Llegar a ser lideres en innovacion tecnoldgica con la implementacion de proyectos que permitan

la reduccion de la Brecha Digital en PYMES e Instituciones Educativas.



1.5 Justificacion de la Investigacion

Dentro del pensum de estudio del curso de Practica Profesional de la carrera de Licenciatura en
Psicologia Organizacional y Gestion del Talento Humano, se realizd un diagndstico en la
empresa Laboratorios Educacionales de Computacion (LEC). ElI mismo permitié poner en
practica la teoria previamente impartida por los profesionales catedraticos y tuvo como objetivo
principal implementar la correcta administracion de Recursos Humanos en la organizacién
anteriormente mencionada. A través de este proceso, tuvo lugar una experiencia beneficiosa para

todas las partes: empresa, universidad, catedraticos y el desarrollador del presente trabajo.

La elaboracién del estudio permitié que se experimentaran de forma empirica diferentes
situaciones que ocurren con frecuencia en el ambiente empresarial y que pueden obstaculizar la
forma en la que se llevan a cabo los procesos de la empresa. La exposicion a dichas dindmicas
ayudd al estudiante a obtener una perspectiva realista del funcionamiento de las compaiiias,
utilizar sus capacidades de analisis y disefiar soluciones viables. Las actividades mencionadas
previamente, son de uso frecuente en la carrera de Psicologia Organizacional y Gestion del
Talento Humano, por lo que es importante que se pongan en practica en un ambiente real, pero

controlado.

Por otro lado, la compafiia se vio beneficiada de diferentes formas por el trabajo llevado a cabo.
En primer lugar, el analisis, por medio del cual se identificaron las debilidades de la
organizacion, llevé al desarrollo de estrategias a través de las que es posible transformar los
puntos débiles en fortalezas. Asi mismo, luego de determinar las deficiencias en los procesos de
la administracion de recursos humanos, fue posible definir alcances en tiempo y forma que
permitirdn una correccién e implementacion de procesos adecuados en la administracion de
recursos humanos en la institucion. Por ultimo, cabe agregar que tanto las empresas y
trabajadores guatemaltecos, como los del mundo, pueden verse beneficiados por este estudio,
pues el mismo plantea un proceso eficaz, que hace posible encontrar soluciones a los problemas

que puedan existir en el departamento de recursos humanos de cualquier compafiia.



Capitulo 2

Marco Teodrico

2.1 Creacidn de los procesos en la Administracion de Recursos Humanos

Ausencia de los procesos en la Administracion de Recursos Humanos es sindnimo de desorden
organizacional. La base de estos procesos en la Administracion de Recursos Humanos debe estar

alineada con la planeacién estratégica de la empresa.

Todas las organizaciones lucrativas o no lucrativas contienen personas que logran los objetivos,
basados en capacidades, habilidades, experiencias, competencias. El nivel de desarrollo humano
individual sigue evolucionando dentro de las organizaciones y es alli donde se encuentra el rol de
la Administracion de Recursos Humanos por medio de procesos que logren un equilibrio entre las
partes; organizacion y personas, bien lo indican los siguientes autores en sus siguientes

menciones:

Mondy y Noe (2010), afirman que quienes participan en la administracion de los recursos
humanos desarrollan y trabajan a través de un sistema integrado de ARH. Hay cinco areas
funcionales que se asocian con una administracion eficaz de recursos humanos: dotacién de
personal, desarrollo de los recursos humanos, remuneracion, seguridad y salud, y relaciones

laborales y con los colaboradores. (p. 5)

Por otro lado, Dessler y Varela indican: “Los gerentes no pueden disefiar de forma inteligente sus
politicas y practicas de recursos humanos sin entender el rol que juegan dichas politicas y

practicas en el logro de las metas estratégicas de su compafiia” (p. 28)



2.1.1 Procesos en la administracion de recursos humanos

De acuerdo con Dressler y Varela (2015), “Las politicas y los procedimientos dan la guia
cotidiana que los colaboradores necesitan para realizar su trabajo de una forma consistente con
los planes y las metas de la compafiia. Las politicas establecen directrices generales sobre la

forma en la que los colaboradores deberian proceder” (p. 28)

La premisa, del parrafo anterior, nos muestra lo fundamental e importante que es la existencia de
una administracion de recursos humanos con procesos estrechamente ligados con los objetivos de
la organizacion. Es por ello que es vital que haya un enfoque dirigido a fortalecer cualquier

deficiencia relacionada a los procesos en la Administracion de Recursos Humanos.

2.2 Deficiencia en la incorporacion del recurso humano

La impresion del nuevo colaborador a su nueva casa laboral provocara lealtad, permanencia,
desarrollo y aportacion a los objetivos de la empresa. Por el contrario, la deficiencia de la
incorporacion determinara una adaptacion muy lenta y una probable salida prematura, causando
pérdidas econdmicas y desgaste mental y fisico en las personas que protagonizan este proceso. La
incorporacion del Talento Humano en la organizacion depende de otros actores y no solamente

del departamento de recursos humanos.

Chiavenato (2002) afirma que las tareas de recursos humanos son desempefiadas por dos grupos:
por un lado, los especialistas en gestion del talento humano y por otro, los gerentes de linea
(gerentes, supervisores, etc.) involucrados directamente en las actividades del area de recursos
humanos, por ser responsables de la actuacion de sus subordinados. Asi como el gerente de linea
es responsable si la maquina falla y se detiene la produccion, también debe velar por la

capacitacion, el desempefio y la satisfaccion de los subordinados. (p. 11)



2.2.1 Administracién en la admision del recurso humano

El poseer un plan de trabajo disefiado cuidadosamente para la admision de los nuevos
colaboradores a la empresa generara a nivel externo, prestigio en la sociedad, credibilidad y

crecimiento. Por otro lado, a nivel interno, propiciaré lealtad y compromiso.

Ribes Giner, Perello Marin y Herrero Blasco (2018) establecen que las empresas bien
organizadas tienen un programa formal o plan de acogida de introduccion, cuyo fin es explicar a
los recién incorporados ciertas caracteristicas de la compafiia. Este proceso puede llevarse a cabo
ya sea mediante manuales de acogida u otros métodos que den a conocer la empresa, sus

personas, los aspectos productivos y sus aspectos sociales. (p. 126)

2.3 Consecuencias de una mala gestion de administracion de recursos humanos

Las principales consecuencias negativas ocurren durante la estadia de las personas administradas
en la organizacion y entre ellas estan: actitud negativa, resistencia a las mejoras continuas,
rumores de pasillo, aumento en el porcentaje del ausentismo, bajo rendimiento en las tareas,

demostrado en los resultados, incertidumbre, frustracion.

La gestion de administracion de Recursos Humanos debe tener como uno de sus principales
pilares la adecuada transmision y comunicacion a los colaboradores de los siguientes aspectos:
politicas, reglamentos, estatutos, actividades anuales, anuncios, premiaciones, promociones,
cambios, sustituciones, ampliaciones, reducciones y todo a lo relacionado con los colaboradores y
la empresa. Lo anterior se realiza con el objetivo de garantizar la confianza mutua. Lo contrario
no solo no aportara valor a la organizacion, sino que tendrd un impacto negativo en su

funcionamiento.



2.3.1 Administracién de atencion al recurso humano

La comunicacién expresa, fluida y sencilla sera el fruto de un entendimiento de la ruta a seguir,
trayendo con ello éxitos en los objetivos planteados. La administracion de atencion al recurso

humano es un pilar que promueve la confianza y transparencia entre las partes.

La atencion recibida adecuadamente sobre asuntos personales, de familia, del departamento y
unidad de negocio al que rinde cuentas influird en un sano clima laboral, sin embargo, no todo es
una respuesta favorable para el colaborador, las areas o personas que posean esta asignacion

debera administrarlo de una manera objetiva y sabia.

Todo el departamento de recursos humanos debe poseer en sus cualidades la inteligencia
emocional, debido a que su funcion se enfoca en las personas. Asi mismo, ya que una sus
principales funciones es velar por un ambiente agradable de trabajo, este debera ser el mediador
ante conflictos internos y externos laborales, y deberd garantizar la seguridad ocupacional e
industrial. Todas estas son tareas que llevaran implicitas emociones y sentimientos positivos y
negativos que el encargado debe saber administrar o bien dominar. Por tal motivo, el profesional
que se encarga del manejo del recurso humano ha de ser empético y asertivo, de igual forma debe
contar con habilidades sociales altamente desarrolladas.

2.3.1.1 Ausencias

Toda ausencia justificada o no justificada es gestionada por el departamento de recursos humanos
a fin de garantizar el funcionamiento éptimo de la empresa. Una planta de produccion que
genera productos para la comercializacion y que es administrada por personas no debe resentir la
ausencia de alguno de ellos, por lo que la gestion de atencion al colaborador debera prevenirlas
cubriéndolos con otras personas. Esto implica que el enfoque no se vera limitado Unicamente a la
gestion de documentacion, sino a todos los aspectos relacionados con la falta de un elemento

humano, lo cual incluye: el motivo de la ausencia del personal, problemas de salud, problemas



con la carga de trabajo, problemas interpersonales y muchas razones que pueden justificar la

ausencia.

En su tesis de maestria, Sazo Vasquez (2014) define cinco tipos de ausentismo:

a)

b)

d)

Ausentismo legal e involuntario: este representa un costo para la empresa pues en estos
casos el trabajador tiene derecho a continuar recibiendo su remuneracion, por lo que se
puede considerar ausentismo retribuido y comprende los siguientes apartados: enfermedad
normal, accidente laboral, licencias legales, maternidad y enfermedad profesional

Ausentismo personal o voluntario: este tipo consiste en un coste de ingresos para el
trabajador, pues en tales circunstancias, no continta percibiendo su remuneracién. Por tal
motivo se denomina como ausentismo no retribuido y comprende los siguientes eventos:
permisos particulares, ausencias no autorizadas, conflicto, laborales, cuidado de los hijos,

salir a fumar y retrasos.

Ausentismo presencial: este tipo se caracteriza porque el colaborador hace el uso del
tiempo que deberia de estar destinado Unicamente a las actividades laborales, para realizar
tareas que no guardan relacion con las propias del puesto que cumple, como, por ejemplo:
consultar paginas Web, usar el correo electronico con fines personales, leer el periodico,

Ilamadas a amigos y familiares y pasear por los pasillos.

Ausentismo por razones determinadas: este ocurre cuando el trabajador le informa a su
supervisor inmediato cuando y por qué razones se ausentara de su puesto de trabajo. Los
motivos deben estar enmarcados en las leyes o convenios colectivos de trabajo, como son:

vacaciones, matrimonio, cambio de domicilio, etcétera.
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e) Ausentismo por razones indeterminadas: incluye todas aquellas que no pueden ser
notificadas con anterioridad al supervisor inmediato y ocurrir por cualquier motivo

inesperado.

2.3.1.2 Gestiones personales

El ser humano es por naturaleza social. Desde su nacimiento pertenece primeramente a una o
varias ciudadanias, un grupo social, y posteriormente a alguna asociacion privada o de gobierno,
al seguro social, etcétera. Todas sus afiliaciones a distintos lugares, que pueden ser de caracter
obligatorio o voluntario, influyen en su participacion en la empresa, pues representan gestiones
personales. Dicha categoria engloba todos los procesos de administracion de recursos humanos
relacionados con las actividades que los colaboradores estan sujetos a realizar durante o fuera de
la jornada laboral. Algunos de los aspectos incluidos son: la renovacion de licencias, temas
legales, actividades familiares, entre otros. La correcta regulacién de las gestiones personales,
legales y de cualquier ambito dentro y fuera de la empresa permitird una adecuada

documentacion, como medio de prueba o bien como justificacion de cualquier ausencia.

2.3.1.2.1 Documentos de comprobacion laboral

Es evidente que la mayoria de las personas en una organizacion laboran para conseguir, como
minimo, la sostenibilidad de sus necesidades basicas. El justificar la comprobacion laboral
permite al colaborador generar créditos, para la compra de viviendas, vehiculos, renta de
inmuebles, créditos para estudios académicos y compra de articulos para su hogar, entre otros.
Ademaés de los aspectos relacionados con lo econémico, la capacidad de demostrar que se tiene
un empleo puede llevar a la aceptacion social e incluso a la autorrealizacion, la cual, de acuerdo a
la piramide de Maslow, ocurre unicamente cuando las necesidades basicas han sido satisfechas.
Por lo que, el departamento de recursos humanos debera contar con una gestion de servicio al
colaborador enfocado a entregar esta documentacion y generar un archivo de ello. Dicha tarea

esta regulada en la legislacion laboral guatemalteca.
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2.3.1.2.2 Beneficios

Los procesos bien definidos en las politicas y reglamentos de la organizacion por medio de la
administracion de recursos humanos lograran un claro entendimiento entre la parte colaboradora
y trabajadora. La adecuada ejecucion de esta tarea llevard a una compresion clara de los
beneficios laborales, lo cual a su vez generard valor agregado a la organizacion para la

fidelizacion de sus colaboradores.

Estos, como bien se menciono en el parrafo anterior, fidelizan o retienen a los colaboradores
dentro de la empresa, lo mismo también es percibido por la familia del colaborador, lo que vuelve
la participacion en la compafila aln mas atractiva. Adicionalmente, estas ventajas son
motivadoras para el empleado y pueden llevarlo a realizar sus labores con mas entusiasmo y de

mejor forma.

Algunos de los beneficios que la mayoria de las empresas ofrecen incluyen: flexibilidad en los
horarios de trabajo de acuerdo con los resultados exitosos en las tareas asignadas, ventajas
adicionales al seguro social, como un seguro de gastos médicos y vida privados, apoyo al
trabajador-estudiante y estudiante-trabajador en el pago de sus cuotas, parciales o totales. Asi
mismo se suele ofrecer el beneficio de guardar los vehiculos dentro de sus instalaciones o bien el
subsidio del parqueo interno o externo. Otros que pueden ser atractivos para el trabajador son: el
subsidio para la compra de sus alimentos mientras se encuentre en jornadas laborales, vacaciones

adicionales a las que la legislacion indique.

2.3.2 Administracién de las evaluaciones de desempefio del recurso humano

Todo colaborador debe ser evaluado en su admision como parte de un proceso de reclutamiento y
seleccion, para su incorporacion a la empresa. Ademés, debe ser sometido a evaluaciones
esporédicas durante su estadia en cada una de las areas de la organizacién con una frecuencia

regular determinada por la administracién de recursos humanos, avalada por la direccion general.
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La evaluacion del desempefio no se limita al rendimiento o resultados laborales solamente, sino
también estan implicitos los valores, la conducta y las competencias. Cuando se aplican las
pruebas, la mayor parte de los resultados indicardn una brecha entre lo que originalmente se
defini6 como deseable en su perfil de puesto, y lo que actualmente es 0 ha demostrado ser el
colaborador. Esto permitira trabajar con planes de accion enfocados a cerrar o disminuir esa
brecha logrando la permanencia en la organizacion. De lo contrario se llevara a cabo una
busqueda de candidatos adecuados para suplir al actual y el anterior se desvinculara de la

empresa.

Una gestidn adecuada de este proceso de evaluacion de desempefio lograra resultados favorables
para la rentabilidad del negocio. Para que esto suceda el proceso debe incluir un plan de trabajo
objetivo para el cumplimiento en tiempo y forma, un entendimiento claro entre las partes
involucradas; director(a) general, direccion de recursos humanos y gerencias. Equipo
multidisciplinario y de alto rendimiento que esté enfocado a construir ese plan de trabajo
enlazado a la estrategia organizacional, comunicando adecuadamente a los colaboradores, el
método adoptado, la frecuencia, los planes de accion y las posibles recompensas que derivado de
un resultado Optimo de cada individuo. La transparencia con la que se comunique a los
colaboradores por parte del departamento de recursos humanos lograra resultados exitosos. La

deficiencia de esta comunicacién lograra efectos negativos.

Ribes Giner, Perello Marin y Herrero Blasco (2018), proponen en su libro, Direccion de Recursos
humanos, Gestidn de Personas, que la persona que lleva a cabo la evaluacion es la responsable de
crear y ejecutar los programas de evaluaciéon del desempefio. Para llevar a cabo esta tarea es
importante conocer las alternativas disponibles en cuanto a evaluadores, siendo de eleccion por

parte de la empresa cuél o cuéles utilizar.
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2.3.3 Administracién de la capacitacion del recurso humano

Las organizaciones velan porque sus procesos financieros, productivos, conocimientos,
habilidades y competencias de los recursos humanos estén actualizados para mantenerse dentro
de un mercado global competente. Dentro de los planes de accién que deben ser elaborados
luego de la evaluacion de desempefio, se encuentra la capacitacion focalizada, cuyo objetivo es
lograr el cierre de las brechas. Lo mismo no debe ser considerado una medida de reaccion, sino
como una de prevencion ante el posible estancamiento de los procesos mencionados. La
formacion y actualizacion continuas, realizadas por una eficiente administracion de recursos
humanos, contribuird a desarrollar habilidades, conducird a mejoras en todas las gestiones e
incluso puede llegar a generar un clima de trabajo agradable. Si existen deficiencias en este

proceso, la organizacion no tendra sostenibilidad ni rentabilidad adecuadas.

Ribes Giner, Perello Marin y Herrero Blasco (2018) establecen que el capital humano, constituye
en la actualidad una de las grandes ventajas competitivas de las empresas y organizaciones. No es
suficiente contratar a las personas mas adecuadas, sino que retenerlas debe ser un objetivo
importante. Con este fin, las organizaciones deben ofrecer un plan de carrera y una formacion

adicional que satisfagan tanto los intereses individuales como los de la organizacion (p. 144).

Adicionalmente, Ribes Giner, Perello Marin y Herrero Blasco (2018), definen la capacitacion
como la formacion a mediano plazo impartida al trabajador, con el objetivo de prepararlo para las
futuras demandas que pueda enfrentar en su actual puesto de trabajo o cualquiera al que pueda
ascender. Esto es particularmente interesante para las empresas que estan en constante

crecimiento (p. 152).
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2.4 Deficiencia en el proceso de desvinculacion del recurso humano de la empresa

De acuerdo con Ribes Giner, Perello Marin y Herrero Blasco (2018): “La desvinculacion laboral
es el proceso mediante el cual se procede a despedir o finalizar el contrato, ya sea de una 0 mas

personas que cumplen alguna labor dentro de una organizacion.” (p. 130)

La deficiencia en este proceso traerd efectos negativos para los colaboradores y principalmente
para la empresa. Una de las consecuencias inmediatas mas frecuente consiste en costos elevados
para la compafiia, estos no estan previstos en la gestion ante autoridades del Ministerio de
Trabajo y/o Inspeccién de trabajo. Asi mismo, otro problema usual es el tiempo adicional que
debe ser invertido en la desvinculacion por parte de los gestores de recursos humanos y que se

podria utilizar en el desarrollo de las personas.

El proceso de desvinculacion deberd contener implicita una planificacion para la salida de los
colaboradores: pago de prestaciones laborales, indemnizacion, si lo amerita, comunicacion
expresa en la salida, documentos legales, como finiquitos laborales, calculos de los finiquitos
laborales. Previamente a lo indicado, el expediente laboral del colaborador debera contener toda
documentacion que logre probar su salida de la empresa definitiva, ante las autoridades de
trabajo.

2.4.1 Administracién en la desvinculacion del recurso humano

Ribes Giner, Perello Marin y Herrero Blasco (2018) afirman que las separaciones o
desvinculaciones constituyen la decision de terminar la relacion laboral entre la empresa y el
empleado. Estas pueden tener su origen en razones disciplinarias, econdémicas o personales, entre
otras. La funcion del departamento de recursos humanos consiste en emplear el método mas
satisfactorio para llevar a cabo el rompimiento del vinculo laboral con el minimo de dificultades
para ambas partes, empresa y trabajador. Las separaciones se dan en las variantes de renuncias y
despidos. (p. 131)
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La incorporacién de nuevos ingresos a la organizacién generara emociones agradables a las
personas que lo experimentan, asi como las personas que reciben a ese nuevo rostro. La
permanencia de los colaboradores dentro de la empresa logrard un sentido de lealtad hacia ella o
posiblemente lo contrario, por lo que los procesos en la gestién de los recursos humanos en este
tema deben centrarse, no solamente en la fidelizacion o retencion de los colaboradores, sino
también en un proceso profundo de anélisis de las diferentes causas de las desvinculaciones.
Las renuncias voluntarias, despidos justificados, injustificados, directos e indirectos y abandonos
laborales deben ser tratados adecuadamente con medios de prueba y procesos bien definidos,
como la forma y tiempo de ejecutarlas bajo prescripciones indicadas en la legislacion laboral

vigente.
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Capitulo 3

Marco Metodoldgico

3.1 Planteamiento del problema

En recientes afios multiples expertos han reconocido que el talento humano es un elemento vital
para el adecuado funcionamiento de las empresas. Por tal motivo, la mayoria de las instituciones
cuentan con un departamento de recursos humanos, que cuando lleva a cabo sus labores
correctamente, contribuye a que las actividades de la empresa fluyan sin contratiempos. Con base
en esta informacion, se tomo la decision de llevar a cabo el curso de practica profesional
supervisada en la empresa Laboratorios Educacionales de Computacion (LEC), con el objetivo de

implementar la correcta administracién de Recursos Humanos dentro de la institucion.

En este periodo de préactica fue posible observar que en la empresa existian diversos problemas
relacionados con las funciones que debe realizar el departamento de recursos humanos. Algunas
de las areas deficientes incluyeron: el proceso de contratacion, evaluaciones, capacitaciones del
personal y el retiro del personal. Las situaciones previamente mencionadas, impiden que se
contraten candidatos idoneos, que los colaboradores ya contratados desarrollen las habilidades

necesarias para sus puestos y provocan pérdidas de dinero y tiempo cuando alguno debe retirarse.

3.2 Pregunta de investigacion

Todas las organizaciones con fines de lucro poseen estrategias para su modelo de negocio. Estas
estrategias permiten ser competitivas y alcanzar ventajas sobre las otras organizaciones. Las
estrategias planteadas y definidas por las altas direcciones deben ser absorbidas por las areas
funcionales y trabajar desde su lado para lograrlas. El departamento de Recursos humanos, para
lograr dichas estrategias, debe contar con un sistema que permita la gestién y autogestion de

todas las personas en la organizacion. Por lo que, formulamos la siguiente pregunta:
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¢Cual es el beneficio de contar con un sistema adecuado de la administracion de recursos

humanos?

El poseer un sistema conforme a las tendencias de la administracién de recursos humanos genera
mas que un valor agregado para la organizacion, se potencializa el talento de las personas,
mantiene una relacion armoniosa, genera confianza, permite establecer reglas, politicas y

procedimientos claros y que impulsara un ambiente sostenible y agradable de trabajo.

Al mencionar que es un beneficio contar con un sistema adecuado de la administracion de talento
humano, significa que puede llegar a ser inadecuado y que contemple sistemas obsoletos que se
enfocan en solamente tramites burocréticos. Inadecuado, cuando las personas que lo administran

no lo gestionan de acuerdo con la planeacion estratégica de la organizacion.

La administracion de recursos humanos debe ser sostenible, que logre, paralelamente, el éxito de
la empresa a traves de las areas funcionales que mencionan Mondy y Noe en su libro, como por
ejemplo la dotacién de personal, que logre una proceso adecuado de reclutamiento y seleccion a
través de las herramientas tecnoldgicas, entre ellas: plataformas de reclutamiento pagadas y no
pagadas, redes sociales, portales de empleo, evaluaciones técnicas en linea, pruebas psicométricas
en linea, plataformas tecnoldgicas que logran entrevistas en linea. Pero esto no debe limitar el
acercamiento presencial de la entrevista o0 acercamientos, mas bien facilitara al candidato y a la

empresa la comunicacion y logrard un impacto positivo en lo econdémico y en tiempo para ambos.

3.3 Objetivos

3.3.1 Objetivo general

Implementar la correcta administracion de recursos humanos en la empresa
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3.3.2 Objetivos Especificos

e Promover mejoras en el proceso de contratacion

e Crear consciencia sobre la importancia de evaluar el clima laboral y crear un plan de
accion para mejorarlo

e Brindar a la empresa técnicas efectivas para el desarrollo del recurso humano

e Crear procesos eficientes de retiros del recurso humano

3.4 Alcancesy limites

3.4.1 Alcances

Los aspectos puntuales que comprende este trabajo estan referidos a las funciones del
departamento de recursos humanos de la empresa Laboratorios Educacionales de Computacion

(LEC), haciendo énfasis en las siguientes: contratacion, capacitacion, evaluacion y retiros.
3.4.2 Limites

Los resultados, conclusiones y recomendaciones presentados en este estudio son aplicables
Unicamente a la empresa en donde la investigacion fue llevada a cabo, pues fueron extraidos de la

informacion recabada dentro de la misma y son producto de su problematica individual.

3.5 Método

En el estudio se utilizo la metodologia cualitativa, la cual consiste en la recoleccién de datos que
no son medidos, sino que analizados de forma subjetiva con el fin de entender una realidad Unica
al lugar, tiempo y circunstancias de la investigacion. Se hace uso de este tipo de método pues de
esta forma es posible comprender profundamente los fendmenos sociales que se desarrollan
dentro de la empresa. Por medio del estudio fue posible determinar y apuntar al problema

presente en Laboratorios Educacionales de Computacion, S.A., el cual consiste en una deficiencia

19



en la administracién de recursos humanos en el ciclo de vida del colaborador en la empresa.

El trabajo inicid con la ejecucion de la sistematizacion de la practica profesional dirigida, lo que
permitio generar un diagnéstico organizacional puntual en la administracion de recursos humanos
de la empresa, Laboratorios Educacionales de Computacion (LEC), y derivado a la alta rotacion
indicada por la gerencia administrativa y el descontento evidente de algunos colaboradores, se
planificd una presentacion de propuestas para la implementacion de una adecuada gestion de la
administracion de recursos humanos, con fundamentos de expertos en la materia, expresada en
fuentes bibliogréficas, técnicas de observacion y entrevistas a los colaboradores y representantes

de Laboratorios Educacionales de Computacion (LEC).
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Capitulo 4

Presentacion de Resultados

4.1 Sistematizacion de estudios de caso

Con la asesoria del catedratico de la sistematizacion de la practica se logré utilizar las
herramientas necesarias para garantizar un diagnostico organizacional objetivo, que reflejara las
areas de oportunidad de la empresa Laboratorios Educacionales de Computacion (LEC). Se
observo, se documentd y se discutié cada uno de los puntos mencionados en este documento a fin

de lograr una planificacion de planes de accion en corto plazo.

Se lograron dialogos a la direccion administrativa quien tuvo a bien, tomar nota e iniciar con los
temas vulnerables que afectaran la rotacion del personal a causa de ciertas deficiencias. El ciclo
de vida en Laboratorios Educacionales de Computacion (LEC), de los colaboradores era corta
derivado a una mala gestion desde el inicio de la relacion laboral. Se plantearon los escenarios
correspondientes para la toma de decisiones rapidas y oportunas que disminuiria la problematica

del caso expuesto.

4.2  Analisis de resultados

El ambito en donde fue llevada a cabo la investigacion es la empresa guatemalteca Laboratorios
Educacionales de Computacion (LEC), por lo que la investigacion se centrd estudiar los
fendmenos sociales que ocurren dentro de la misma. En esta seccion se incluyen los resultados

obtenidos por medio de la observacion e interaccion con el personal de la empresa.

En primer lugar, fue posible ver que el proceso de contratacion posterior a la seleccién de las
personas es débil. Pues, en un inicio un candidato es seleccionado por el jefe inmediato, sin que
el segundo solicite previamente documentacion basica para el expediente, tal como: fotocopia de

DPI, Carencia de Antecedentes penales y policiacos, fotografias digitales, solicitud de empleo,
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documentos que certifiquen los estudios y documentos que certifiquen la experiencia laboral. De
igual forma, en la auditoria realizada al archivo de expediente, se observé que algunos folders no
poseian contrato de trabajo y si existian no se encontraban firmados ni avalados por el ministerio
de trabajo. Por otro lado, no se encontro evidencia de que exista algun plan de induccién para el
contratado.

En segundo lugar, se descubrié que existen deficiencias en la evaluacion del clima laboral y la
creacion de planes de accion cuya meta sea mejorarlo. Se infiere lo anterior debido a que durante
el tiempo invertido en la organizacion no se realiz6 ninguna evaluacion de clima laboral y por lo
tanto tampoco existia un plan de mejoramiento. De acuerdo a las personas entrevistadas, siempre
ha existido la intencion de llevar a cabo estas actividades, pero el personal a cargo de ello

desconoce cémo hacerlo.

En cuanto al desarrollo humano, se descubrié que, aunque los proveedores de software les
brindan herramientas a los colaboradores, no existen capacitaciones constantes para el personal

por parte de la empresa en donde trabajan.

Por Gltimo, con relacién los procesos de retiros del recurso humano se observaron que, aunque en
los expedientes del personal retirado existe una liquidacién laboral muy bien calculada y con una

redaccion de finiquito explicita, no se incluyen los motivos de las bajas.

Al analizar los resultados, se logré evidenciar una mejora en los resultados de las tareas
encomendadas diarias. Un mayor acercamiento de los colaboradores hacia las areas que gestionan
la administracion de recursos humanos. La satisfaccion del cliente superd dando como resultados
mas incorporaciones de alumnos en la institucion. La credibilidad de los colaboradores aumento

y el porcentaje de rotacion disminuyé gradualmente.
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Conclusiones

El talento humano es un elemento esencial para el adecuado funcionamiento de las empresas, por
lo que invertir tiempo y recursos en la adecuada gestion de este es de gran importancia. El
manejo del recurso humano ha de dar inicio desde antes de que se lleve a cabo una contratacion,
y ha de funcionar mientras la persona labora en la empresa y hasta que esta se retira. A lo largo
del proceso de préctica profesional en Laboratorios Educacionales de Computacion (LEC), fue
posible ver que existen carencias en los procesos previamente mencionados con relacion a lo

anterior, se presentan las siguientes conclusiones:

Se infiere que es de gran importancia que se corrijan las deficiencias que existen actualmente en
el proceso de contratacidn en la empresa, las cuales se deben a tres diferentes aspectos. En primer
lugar, quien contrata no pide la papeleria completa al contratado, en segundo, algunos contratos
no existen y los que si, no se encuentran firmados ni avalados por el Ministerio de Trabajo, por
altimo, no existe un programa de induccién. Las mejoras evitaran problemas legales a la empresa,
mientras que la tercera evita que ocurra una adaptacion del nuevo colaborador en corto plazo para

garantizar que ningun proceso tenga que sujetarse a una curva de aprendizaje amplia.

Se concluy6 que la falta de evaluaciones del clima laboral por parte del departamento de
Recursos Humanos ha evitado que se desarrollen y lleven a cabo planes de accién para mejorarlo.

Lo anterior provoca gque algunos procesos dentro de la empresa no funcionen tan eficazmente.

En tercer lugar, se establecid que existen carencias con relacién a los procesos de capacitacion,
ocurren unicamente cuando los proveedores los llevan a cabo. Esto es insuficiente para potenciar

las capacidades del personal y mantenerlos en constante actualizacion.

Finalmente, fue posible inferir que el proceso de retiros del recurso humano dentro de la empresa
es deficiente, pues no se llevan registros completos de las bajas que la empresa ha sufrido a lo

largo de los afos.
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Recomendaciones

Con el fin de mejorar los procesos de recursos humanos en la empresa Laboratorios
Educacionales de Computacion (LEC) y minimizar su riesgo de sufrir problemas legales

causados por las falencias actuales, se proponen las siguientes recomendaciones:

Implementar una contratacion integral, que incluya: la recaudacion de todos los documentos
pertinentes (fotocopia de DPI, constancia de antecedentes penales, etcétera), una bienvenida
cordial al nuevo integrante del equipo, un plan de induccién general y especifico, y la entrega al
colaborador de un kit de bienvenida que contenga las herramientas necesarias para el desempefio
de sus labores (equipo de computo, material dedicado para cada puesto de trabajo, manual de

ética y conducta dentro de la organizacion y copia de las politicas y normas).

Realizar un focus group por departamento en el que se detecten areas de oportunidad,
posteriormente trasladar la informacion obtenida a un formato adecuado para subsanar las
posibles causas de un clima laboral desfavorable, trasladar dicha informacion al director general,
quien corresponde tomar decisiones, se genere un plan de accién con fechas de seguimiento y

cumplimiento de objetivos plasmados.
Aplicar un plan de capacitacion bimensual para los técnicos y personal dedicado a la ensefianza,
dentro del cual se incluya informacién sobre los elementos mas novedosos y recientes

relacionados con la tecnologia informatica.

Documentar los retiros del personal en los formatos que les fueron entregados, los cuales

incluyen la solicitud de baja por parte del jefe inmediato y la entrevista de salida.
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Anexo 1
Tabla de variables

Implementacion de procesos en la Administracion de Recursos Humanos en la organizacion
Laboratorios Educacionales de Computacion (LEC)
Marco Josué Rodriguez Zapeta

Problematica Variable de | Sub-Temas | Pregunta de | Objetivos Objetivos
Estudio dela Investigacié | Generales Especificos
Variablede |n
Estudio
. 1.
1.Deficiencia L
Establecimiento
en la .
; ., de un sistema
incorporacién .
técnico de
del personal s
contratacion.
2.Definir los
2. procesos de
Consecuencia ;Cuél es el gestion de talento
s de una mala beneficio d humano
Deficiencia en la | Creacion de | gestion de eneticio de (contratacion
administracion los procesos | administracio contar con Implementar evaluacion dé
de recursos | de P n de recursos un sistema la correcta desempeiio, clima
.. . adecuado de | administraci peno,
humanos, en el | Administraci | humanos la 6n de laboral,
ciclo de vida del | 6n de . . capacitacion)
administraci | recursos
colaborador en | Recursos .
on del humanos en
la empresa. Humanos
talento la empresa
. . . | humano? .,
3. Deficiencia 3. Creacion en los

en el proceso
de
desvinculacio
n del recurso
humano en la
empresa.

procesos de
retiros del recurso
humano en la
empresa.

Fuente: elaboracion propia (2019)
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