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RESUMEN

El Ejercicio Profesional Supervisado se realizdé en el Departamento de Recursos
Humanos de Ingenio San Diego Trinidad, dicho Ingenio se encuentra ubicado
en el Km. 70.5 carretera vieja al Puerto San José en el municipio de Masagua,
departamento de Escuintla. El EPS demostrd en Ingenio San Diego Trinidadios
beneficios de la actualizacion de los descriptores de puestos y funciones en el

proceso de reclutamiento y seleccion.

El Ejercicio Profesional Supervisado se llevdé a cabo durante ocho meses, se
inicid en Marzo para Noviembre de 2011, en horario de iunes a viernes de 7:00

a.m.a5:00 p.m.

El Ejercicio Profesional Supervisado se ejecutd en tres subprogramas: Servicio,

Docencia e Investigacion.

En el subprograma de Servicio se proporciond a los descriptores de puestos y
funciones, las habilidades y actitudes que se requieren para la actualizacién.
Ademas, se ayudd en la actualizacion de la bateria de tests. También, se
elabord una entrevista estructurada que favoreciera la entrevista de seleccién

de personal.

En el subprograma de Docencia, seprogramé una capacitacion al personal de
Recursos Humanos, sobre la aplicacion, calificacién e interpretacion de la
bateria de tests que se adquirid para el Proceso de Seleccién. Asimismo, se
programd una capacitacion para el Asistente de Seleccién y Capacitacion,

sobre el proceso de la entrevista de seleccién de personal.

Mientras que en el subprograma de Investigacién seindagé sobre cudl es el
modelo de gestidn por competencias que se aplica en Ingenio San Diego

Trinidad.



INTRODUCCION

La Administracion de Recursos Humanos estd orientada a satisfacer las
necesidades de la organizacién como de sus empleados. Considerando que las
organizaciones pasan por diferentes cambios y transformaciones como
enlosproductos,tecnologia, servicios, procesos y en el comportamiento.

Repercutiendo en la sociedad y en |a vida de las personas.

Entre las funciones de la Administracién de Recursos Humanos estan:
Reclutamiento y seleccién de personai, disefio, andlisis y descripcion de
puestos, evaluacién del desempefio, compensacion, beneficios sociales,
contratacidon, higiene y seguridad en el trabajo, entrenamiento y desarrolio del
personal, relaciones |laborales, desarrollo organizacionai, induccion,
capacitacion, base de datos y sistemas de informacién, archivo de expedientes
y auditoria.

Cada funcidén de la ARH es esencial y cada una aporta de diferente manera,
pero las principales son: El proceso de reclutamiento y selecciéon de personal.
Ademas, el disefio, analisis y descripcién de puestos (ADP). Hablando del ADP
es tal su importancia que toda organizaciéon deberia considerarlo como una
funcidon basica, sin embargo aun se observa que es considerado como un
procedimiento no tan necesariocomo otras funciones de la ARH 0 que puede
esperar, el descriptor de puestos y funciones (DPF) es la base de todos los
procesos de la ARH y del DP depende el éxito o el fracaso de muchos de los
procesos en la empresa. Por ello, es necesario que todo directivo y todo
Departamento de Recursos Humanos mantengan actualizada la informacion
del DP y deberia concienciar al resto de la organizacién de la importancia y
utilidad del descriptor de puestos y funciones. De lo contrario, puede repercutir
en otros procesos como el reclutamiento, seleccion de personal, entrevista de

seleccién de personal y evaluacion psicométrica entre otros.



La desactualizacién de los DPF contribuye en la desorientacion de muchos
colaboradores porque no saben exactamente cudles son sus tareas y sus
funciones, también contribuye en una mala seleccidn de candidatos y

desconocimiento del lugar que se ocupa dentro de la organizacién.

Por esta razén fue importante realizar el Ejercicio Profesional Supervisado, ya
que durante este tiempo se programd actividades para identificar las
habilidades que participan en la ejecucion de un puesto y de esta forma
contribuir en ia actualizacion de los descriptores de puestos y funciones de

Ingenio San Diego Trinidad.
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1.1

CAPITULO I
ANTECEDENTES

MONOGRAFIA DEL LUGAR

El departamento de Escuintla se encuentra localizado al sur de la
republica de Guatemala. Abarca un area aproximada de 4,384 kilobmetros
cuadrados, con una poblacion total de 701,016; hombres 352,587 y
mujeres 348,429 de acuerdo al censo realizado en el afio 2011 por el
Instituto Nacional de Estadistica.De esta poblacién el 6.44% son
indigenas y el 61% vive en el drea rural y el 39% en el drea urbana,

El idioma oficial en el departamento de Escuintla es el espanol, sélo en el
municipio de Palin se habla el pogoman.

El territorio de Escuintla fue habitado primitivamente por los pipiles y
tzutuhiles, pero el 04 de noviembre de 1,825 se constituyd como
departamento.

El departamento de Escuintla es uno de los mds importantes desde el
punto de vista agricola, ganadero y comercial, pues es paso obligado
para la comunicacién con El Salvador y México, asi como los puertos de
embarque en el océano pacifico.

El departamento de Escuintla esta conformado por 13 municipios que
son; Guanagazapa, Iztapa, La Democracia, La Gomera, Masagua, Nueva
Concepcién, Palin, San José, San Vicente Pacaya, Santa Lucia
Cotzumalguapa, Siquinala, Tiquisate y Sipacate.

Masagua se encuentra a 12 Km. de la cabecera departamental y a una
attitud de 100 msnm.

El Ejercicio Profesional Supervisado se realizé en Ingenio San Diego
Trinidad, ubicado en el Km. 70.5 carretera vieja al Puerto San Joseé en el

municipio de Masagua, departamento de Escuintia. Principalmente se



situa en la Finca Belén. El Ingenio San Diego Trinidad esta ubicado a 150
metros sobre el nivel del mar, con una temperatura media anual de 28
grados centigrados. El clima de Masagua es tropical calido y consta de 1
pueblo (villa) 8 aldeas, 8 caserios, 4 cantones, 151 fincas. Este municipio
tiene una poblacidn de 32,245 habitantes, distribuida en 51.27%
hombres y 48.73% mujeres, que habitan 8,243 viviendas ubicadas en
173 lugares.

Del total de habitantes mayores de 7 afos, el 23.0% es analfabeta,
especialmente en el area rural y con mayor incidencia en mujeres, del
total de anaifabetas de 7 afios y mas, las mujeres representan el 52.7%,
mientras los hombres el 47.3%.

La poblacién econémicamente activa (PEA) del municipio de Masagua es
del 33.7% vy de este porcentaje el 86.8% son hombres y 13.2% mujeres.
Siendo la principal fuente de trabajo el trabajo no calificado, con un
porcentaje del 54.7% que tradicionalmente se ocupan en labores de
recoleccion en las fincas. Pero, la principal actividad econdémica de la
poblacién de Masagua es la agricultura y la ganaderia.

Etnicamente la poblacion se reconoce como maya solo el 4.6%,
identificandose como ladina el 95.1% vy de otras étnias el 0.3%.



1.2 DESCRIPCIONDE LA INSTITUCION

La historia de Ingenio San Diego Trinidad se remonta al afio 1,887, cuando los
empresarios Otto Bleuler y Sophus Koch compran la finca San Diego e inician
la produccion artesanal de azucar en pilon y a partir de 1,901 la de azucar
centrifugada. En el afio de 1,943, la familia Vila Betoret adquirid esta finca; en
esta época se producia 7,500 quintales de azucar anualmente. A partir de
1,958, la administracion de Ingenio San Diego la asume don Fraterno Vila
Betoret, quien incansablemente ha impulsado el crecimiento de la
organizacion. El primer reto que se trazd fue la construccion de un nuevo
Ingenio mas grande y moderno.Pero fue en el afio de 1,974, que se unid a la
administracidn de Ingenio San Diego una generacién de directores gue
impulsaron nuevos proyectos. Uno de estos fue la adquisicion de Ingenio
Trinidad en 1,987, con el objetivo de aumentar el area de produccion de
azucar de cafia.Corporativamente el Ingenio Trinidad pertenece al Ingenio San
Diego, pero ante los nuevos retos econdmicos que exige el mercado azucarero,
Ingenio San Diego optd por unificar su operacién industrial en Ingenio
Trinidad.

A la fecha, ambos Ingenios forman Ingenio San Diego Trinidad, suman una
produccion promedio de 2.5 millones de quintales de azucar. De esta forma,
Ingenio San Diego Trinidad contribuye al desarrollo econdmico del pais, crea
fuentes detrabajo e invierte recursos en proyectos sociales, de educacion,
salud y desarrollo de las comunidades cercanas a sus centros de operacion.
Ingenio San Diego Trinidad es uno de los Ingenios de mas reciente formacion,
su primera zafra se remonta a los aflos 1988 - 1989, en la cual produjo
22,086 quintales de azlcar. Ademas, gracias a la visionaria labor de la familia
Vila y el apoyo de un equipo de colaboradores y profesionales, a partir de ese

afio ha superado con creces los resultados de su operacion.



La actividad comercial del Ingenio es agroindustrial, esto es porque produce y
procesa la cafia de azucar en productos energéticos, principalmente productos

como azlcar y sub-productos como energia eléctrica.

Ingenio San Diego Trinidad estda comprometido con la calidad, la mejora
continua de sus procesos, y la optimizacidn de los recursos. El equipo de
colaboradores busca a diario alcanzar mayores niveles de productividad,
contribuyendo asi al crecimiento integral de la empresa y de Guatemala.

El crecimiento acelerado que ha tenido Ingenio Trinidad ha llevado a realizar
importantes mejoras como: la implementacion de la Cogeneradora de Energia
Eléctrica cuyos trabajos iniciaron en el afo 2005. También proyectos de
ampliacién en las instalaciones de la cafeteria y los vestidores, asi como la

construccion de un nuevo iaboratorio y oficinas.

MISION

Somos un grupo empresarial guatemalteco, guiados por principios claros, que
transformamos la cafia de azlcar en productos energeéticos que proporcionan
bienestar. Con un equipo profesional, buscamos y desarrollamos oportunidades

de crecimiento integral y alta rentabilidad.

Generamos un mejor nivel de vida para todos tos miembros de la organizacién

y confirmamos nuestro compromiso por un mejor pais.

VISION

Ubicarnos dentro de los tres ingenios mas eficientes y de mas bajos costos de

la regidn centroamericana.



POLITICA DE CALIDAD

» Producir azucar de alta calidad, aplicando y cumpliendo con estandares y

regulaciones nacionales e internacionales.

e Alcanzar mayores niveles de productividad y eficacia, optimizando los
recursos disponibies, a través de la mejora continua de nuestro sistema

de gestidn.

QBJETIVOS DE CALIDAD

« Aumentar el nivei de satisfaccidon de los clientes.
e Mejorar las caracteristicas de calidad de los productos.

e Alcanzar mayores niveles de productividad, optimizando los recursos

disponibles.

¢ Mejorar el nivel de Competencia del Recurso Humano.

NORMA 150 9001: 2008

El 29 de junio del 2,005 Ingenio San Diego Trinidad obtuvo la certificacién ISO
9001. Actualmente, participan en el Sistema de Gestion de Calidad, basado en
la Norma Internacional ISO 9001: 2008.

Esta norma permite a las empresas:

« Demostrar su capacidad para proporcionar productos que satisfagan los

requisitos del cliente.

e Mejorar continuamente los procesos.
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VALORES
En Ingenio San Diego Trinidad se impulsan cinco valores medulares que son:
e Integridad.
» Unidad familiar y de equipo.
e Disciplina y amor al trabajo.
e Optimizaciéon de recursos

* Responsabilidad social.

AREAS DE ACCION: El Corte de Cafa.

Es durante los meses de noviembre y abril de cada afio, la época del corte de
cafia o también llamada zafra. Esta actividad genera muchas oportunidades de
trabajo tanto para las personas que viven en la Costa Sur, como a los

trabajadores de otras regiones del pais.

En Ingenio San Diego Trinidad, participan un promedio de 1,500 cortadores de
cafa. Muchos provienen de las comunidades del departamento de Escuintla.
Pero la mayoria de ellos vienen de otros municipios de Quiché, Jutiapa,
Chiquimula, Alta y Baja Verapaz. A estos trabajadores se les ofrece un contrato
de trabajo para toda fa temporada y el ingreso que obtienen es superior al

salario minimo.

A los cortadores de cafia que son de otras comunidades se ies ofrece una serie

de servicios, sin costo alguno, como:

e Servicio de bus para trasladarse desde sus comunidades a las

instalaciones del Ingenio.
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e Moddulos habitacionales debidamente acondicionados con dormitorios,
comedores, duchas, pilas y sanitarios. Cada uno con normas de higiene,

iluminacién y ventilacion
» Areas deportivas y recreativas.
» Programas recreativos con artistas, peliculas, actividades deportivas, etc.

e Servicio médico permanente en cada uno de los complejos

habitacionales.
* Premiaciones.

e Un esmerado servicio de alimentos cubriendo estdndares sanitarios vy

nutricionales.
* Seguro de vida.

» Auxilio péstumo.

A los cortadores de cafa también se le da su alimentacion, gue se fundamenta
en una dieta alimenticia cuidadosamente planificada y supervisada por una

experta nutricionista que labora para Ingenio San Diego Trinidad.

Los cortadores de cafia son muy apreciados por su valioso aporte en el periodo
de Zafra, por lo que se disefia menus gue reunan los requerimientos de

calorias y proteinas apropiadas a la exigencia fisica del cortador de cafa.

La dieta se basa en 4,000 calorias diarias y el balance proteinico y vitaminico,
a través del consumo de carne, vegetales, granos y frutas. La comida es
preparada en la cocina industrial y llevada caliente a las dreas de trabajo,
utilizando vehiculos cerrados y termos. El personal de despacho es
debidamente capacitado para guardar durante todo el proceso de preparacion

y despacho de los alimentos, y las normas necesarias de higiene.
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Asimismo, Ingenio San Diego Trinidad cuenta con una moderna y completa
cafeteria que ofrece el servicio de alimentos al personal de las diferentes areas

de trabajo, a costo bajo, 6 bien el trabajador puede llevar su comida.

AREAS DE ACCION: Servicio de Salud.

En Ingenio San Diego Trinidad es muy importante el bienestar de sus
colaboradores y sus familias. Por ello, se brinda atencién medica sin ningun
costo en la finca Costa Brava en la época de zafra. Y adicionalmente en la finca

Maria Laura.

De igual forma, presta los servicios de:

Medicamentos y examenes de laboratorio.
e Control de embarazo y de recién nacido.

e Salud reproductiva para la mujer.

e Servicio médico dental.

e Vacunacion de mascotas, y

+ Feria de la salud.

AREAS DE ACCION: La Educacion.

Esto es un elemento fundamental para el desarrollo personal y organizacional.
Por este motivo, en Ingenio San Diego Trinidad proporciona a sus trabajadores
y sus familias, un programa de educacion para aduitos. Este programa da la
oportunidad de completar los estudios a nivel primario, nivel basico y

diversificado.
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El proceso educativo se complementa con un Plan Anual de Capacitacién, con
el gue se busca desarrollar los conocimientos y habilidades necesarias para el
buen desempeno laboral. Se hace referencia a temas técnicos, seguridad
industrial, supervision, relaciones humanas, responsabilidad sociai, entre otros.
Con el objetivo de ser mas competitivos frente a un mundo cada vez mds

exigente.

El interés por la educacién se ha presentado desde hace mucho. Fue el 23 de
julio de 1,953, en la Finca San Diego, cuando se fundd la Escuela Privada de
Educacion Primaria. Actualmente, la Escuela de Finca San Diego atiende a 210
ninos. Y cuenta con un grado de parvulos y los seis grados de nivel primario. El

objetivo es brindar un nivel de estudios de alto rendimiento.

AREAS DE ACCION: Programa de Jubilados.

En Ingenio San Diego Trinidad, se brinda una atencién integral a los jubilados
para que puedan mantener una buena calidad de vida. A este grupo de
trabajadores se les da vivienda, servicio médico y medicamentos sin ningudn
costo. Con el apoyo del IGSS, se desarrolia un Programa de Salud Mental,
donde se imparten terapias ocupacionales, practican gimnasia, actividades de
entretenimiento, excursiones, celebracion de cumpleanos, visita a jubilados

enfermos y convivio navideno.
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1.3 Descripcion de la Poblacidn Atendida

lL.as caracteristicas de la poblacion atendida durante el periodo de zafra fueron:

hombres que oscilaban en las edades de 18 a 55 afios, grupo étnico indigena y

ladino, nivel socioecondmico bajo y nivel académico sexto primaria, tercero

basico y nivel de diversificado, procedentes de Masagua, Escuintla, Santa Lucia

Cotzumalguapa y Siquinala.

Personal contratado durante el periodo de zafra y reparacién.

TABLA NO. 1

AREA PUESTO CANTIDAD AREA PUESTO CANTIDAD
Transporte 2 Almacen de 1
Pedn De Campo Materiales Despachador
Operador de Maquinaria 2 Fabrica 5
Pesada Peon Industrial
15 5
Ayudante de
Piloto Profesional Mantenimiento
2 Operador de 2
Fajero Hidrolavadora
Bodega de
Producto Supervisor de Bodega 1 Mecanico- 2
Termimado de Producto terminado Tornero
Operador de
... Envasador 2 Hidrolavadora 2
Estibador 2
Administracién
Jardinero 1
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AREA CANTID AREA CANTIDAD
PUESTO AD PUESTO
o Verificador
Fabrica Operador de Tachos 1 de Rutas 2
Clinica Médica Auxiliar de 1
Ayudante de Soldador 5 Enfermeria
Gestion de Recursos
Calidad Ayudantes de limpieza 7 Humanos/Servicios | Guardian 9
Ayudante de Evalvador de 2
Laboratono Calidad
3 Piloto 3
Analista de Fabrica Profesional
2
Analista de Cafia
QOperador de Core 1 Gerencia Tecnica 4
Sampler Evalvador
_ de Calidad
Gestion de 6
Riesgos Agentes de Seguridad Taller Agricola 3
Soldador
Auxiliar de Oficina 1 Mecanico 4
Compras Gestor de Compras 2 Piloto de 2
Asistencia
TOTAL DE 103 Llantero 1
CONTRATACIONES
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1.4 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Los problemas que se abordaron durante el Ejercicio Profesional Supervisado
se situan dentro del campo de la Psicologia Organizacional, especificamente en
el Departamento de Recursos Humanos de Ingenio San Diego Trinidad en el

area de Seleccion de Personal.

Inicialmente se realizd un diagnoéstico institucional en donde se entrevistd a la
Coordinadora de Recursos Humanos, v se logré detectar qué, en el drea de
Seleccién de Personal es necesario la actualizacién de los descriptores de
puestos y funciones del personal operativo y administrativo, porqueseobservé
que actualmente en los descriptores no se toma en cuenta todas las areas que
conforman las competencias laborales para cada puesto. Sino que, Unicamente
se enfocan en el conocimiento y la experiencia del candidato, exceptuando las
habilidades y las actitudes (personalidad) del postulante, lo que reflejo en la
auditoria del Sistema de Gestion que se realizd recientemente. Fue en esta
evaluacion donde se evidencié que los descriptores de puestos y funciones no
contemplan las actitudes y las habilidades de los candidatos a los puestos de
trabajo.Ademds, tomando en cuenta que los descriptores tienen vigencia
durante tres afos, y segun comentd la Coordinadora, hace tres afios que se

hizo la Ultima actualizacion.

La desactualizacion en los descriptores de puestos y funciones, repercute en el
proceso de seleccion principalmente en la Entrevista de Seleccién de Personal,
porque es en la entrevista donde se toma la decisibn de elegir entre los
candidatos reclutados a aquellos que cumplan con los requisitos vy
competencias necesarias para ocupar el puesto. Es por esto que en el Ejercicio
Profesional Supervisado se mejord la Entrevista de Seleccién de Personal.

Durante el Diagnostico Institucional, ademas se explord la bateria de tests que

actualmente se aplica en el Proceso de Seleccién, y se encontrd que la

17



desactualizacion en los descriptores de puestos y funciones, también repercute
en las pruebas psicométricas, porque estos tests no contribuyen con el Proceso
de Seleccion a evaluar el desarrolio de habilidades y actitudes que puedan
predecir el desempefo futuro en la corporacion y la adecuacién al puesto. Por
lo que en el Ejercicio Profesional Supervisado se actualizo la bateria de tests
para que a través de estos instrumentos se pueda medir las habilidades y
actitudes requeridas. Asimismo, se capacité al personal de Recursos Humanos

sobre el tema de la pruebas psicométricas en el Proceso de Seleccidn.

Por esto, fue necesaria la ejecucidon del Ejercicio Profesional Supervisado
porque fueelmedio por el cual se realizd la actualizacion de los descriptores de
puestos y funciones. A la vez se beneficid el Proceso de Seleccion y la
adecuacion al puesto de trabajo ya que se elaboré un formato de entrevista

estructurada.
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CAPITULO I
REFERENTE TEORCO METODOLOGICO

2.1 ABORDAMIENTO TEORICO METODOLOGICO

Con el surgimiento de las organizaciones y el desarrollo de la productividad, se
ha evidenciado la importancia que tiene el recurso humano dentro de las
organizaciones. Por ello se dice que, el elemento humano’es lo mas importante
de toda corporacion oque es el activo mas valioso, sin el cual, la empresa no
puede existir. Y desde tiempos antiguos se ha utilizado la mano del hombre

como fuerza productora.

Pero conforme iba evolucionando la sociedad, y la industria se enfrentaba a
nuevos retos; uno de estos fué la divisidon del trabajo. También se hizo
necesario reclutar y seleccionar a personas capacitadas en habilidades y otras
caracteristicas para ocupar un puesto, con miras de aumentar la productividad.
Es decir que se impulsé la adecuacién del hombre al cargo y la eficiencia del

hombre al cargo.

Es pues, la industria el campo donde hace intervencion la Psicologia, porque
puede tratar con el comportamiento de las personas y observar problemas que

se puedan dar en el trabajo.

'l. Lozaro Alonzo, Dina L. y Pinto Luno, Carmen L. * EL PROCESC DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION ES DETERMINANITE EN EL BUEN DESEMPENO DE
LOS TRABAJIADORES DE LA EMPRESA GRUPO DISPERSA, S.A., * Umversidad de $an Corlos de Guatemnala, Tesis, junin 2010

* pag. 5,6.
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HISTORIA DE LA PSICOLOGIA INDUSTRIAL

La Psicologia es el instrumento correcto para el aprovechamiento del
comportamiento humano y su eficacia en cualquier actividad en que se
desarrolle la persona.

La Psicologia Industrial se considera como la mas reciente de todas las ramas
que conforman la Psicologia. Su historia inicia en el siglo XX y su hito se halla
en la Primera y Segunda Guerra Mundial, debido a que fueron estos eventos la
oportunidad de comprobar la utilidad de la Psicologia. Muchos son los autores
que coinciden en atribuir el origen de la Psicologia Industrial a Walter Dill
Scott, que desde 1,901 se interesd en la aplicacidon de la Psicologia a la
publicidad y fué en 1903 a demandas de la industria de la publicidad que
publicé el libro "TheTheory and Practice of Advertising”, en el que traté sobre

Psicologia y un aspecto del mundo laboral. Mientras que otros autores sefialan
a Hugo Mulnsterberg.

Por lo anterior expuesto, decimos que Psicologia Industrial es la aplicacién de
los conocimientos de la psique, sus condiciones y manifestaciones a situaciones
y problemas del ambito laboral.

Otro concepto es que, es la aplicacion de diversas técnicas psicoldgicas a la
seleccion y adiestramiento de los trabajadores de una organizacién
empresarial, a la promocion de condiciones y técnicas de trabajo eficientes, asi

como a la satisfaccién laboral de los propios trabajadores.

Paul Spector dice: “la Psicologia Industrial es un pequefio campo de la
psicologia aplicada que se refiere al desarrolio y aplicacién de principios
cientificos en el lugar de trabajo”.

Han surgido varias investigaciones sobre el estudio de la Psicologia Industrial,

que han propiciado un acervo de teorias de esta ciencia. Las diversas
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investigaciones también ayudaron a que determinados estudiosos se
interesaran en aplicar la Psicologia al ambito laboral, cada uno con sus aportes
hizo que se estableciera las bases para crear una disciplina con lineamientos
cientificos.

Aunque son diversos los precursores de la Psicologia Laboral que se
encontraron durante el proceso de investigacion, se considera que son tres los
precursores que mas aportaron con sus conocimientos y experiencias y fueron:
Walter Dill Scott, Hugo Munsterberg y Frederick W. Taylor.

De Hugo Munsterberg se menciona que fue uno de los pioneros en el desarrollo
de la Psicologia Industrial, aunque también trabajé en el drea experimental,
fue un famoso profesor de Harvard que ayudé a redefinir la Psicologia
Wundtiana de o que se conoce hoy.

El trabajo de Hugo Mlnsterberg en la Psicologia Organizacional o Industrial fue
basado principalmente en la parte experimental. E! trabajé con problemas tales
como la monotonia, la atencion, la fatiga, influencias sociales y fisicas del
trabajo, los efectos de la publicidad, y el desarrollo futuro de la Psicologia

Econdmica.

Minsterberg percibid que el futuro de la Psicologia Organizacional deberia
basarse en la cooperacién, debido a que la naturaleza de sus problemas exigia
un gran numero de materias a las cuales tratar experimentaimente. En 1913
publicé su trabajo en el campo de la Psicologia Industrial, el cual

IM’
.

denomind™"Psicologia y Eficiencia Industria

Por otro lado estd Frederick WinslowTaylor, quien desarrolld La Administracion
Cientifica y valorizaba el desarrotlo de los trabajadores dentro la organizacion y
estaba consciente de la necesidad de capacitar al personal, incluso comentaba
que cuando un trabajador no respondiera como debia ser a la capacitacion,
que no se le descartara de una vez, sino que se le diera un poco mas de
tiempo para darle oportunidad o que se le transfiriera a otro puesto, de
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acuerdo a sus habilidades para lograr un buen rendimiento. Ademas, hizo
énfasis enla Seleccion Cientifica de los trabajadores, es decir, 1a seleccion de

personas con las habilidades necesarias para la realizacién del trabajo.

Uno de los objetivos principales de la Psicologia Industrial es la Humanizacién?
del Trabajo ya que toma al hombre como un colaborador, el elemento mas
preciado, en la consecucion de los objetivos de la empresa, ocupandose de sus
caracteristicas individuales, intelectuales, habilidades, motivacionales vy

emocionales.

La Humanizacién es un gran reto que debe enfrentar la Psicologia Laboral,
porque debera enriquecer y ampliar los puestos y darle oportunidad al personal
para que realice sus capacidades humanas, De la misma forma, apoyar el

enriquecimiento del trabajo y promover un liderazgo mas democratico.

EL ROL DEL PSICOLOGO EN LA INDUSTRIA

Es importante la intervencidn del Psicdlogo en la industria, porque su campo de
accion es favorable para estudiar el comportamiento humano. Los
conocimientos del profesional, pueden hacer que las condiciones laborales sean
mas agradables para el colaborador como para el patron. El psicoiogo en la
esfera laboral estd preparado para realizar asesoria y orientaciéon con criterio
psicoldgico. También toma decisiones con el factor humano en la produccion.
De igual forma, el Psicélogo presta servicios como: Evaluacion del desempeno,

compensaciones, relaciones interpersonales y capacitacién, entre otras.

: De Lis Rac Garcia, Cany Flor * TENDENCIAS ACTUALES EN RECURS05 HUMANOS Y SU INFLUENCIA EN EL RO DEL PSICOLOGO INDUSTRIAL DENTRO
DE EMPRESAS CONSULTORAS EN RECURSOS HUMANOSY DEPARTAMENTOS DE RECURSOS HUMANOS DE LA INDUSTRIA FARMACEUTICA., *
Universidad de Son Corlos de Guatemala, Tesis, octubre 1,997 * pdg. 8.
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El Psicdlogo también puede orientar a ios colaboradores con relacion a
problemas que dificulten el desempefio laboral. A la vez, el Psicélogo puede
diagnosticar posibles causas sociopsicolégicas de los problemas que se
presenten en el ambito de trabajo e intervenirlos mediante programas, o bien,

con programas preventivos.

A través de unos estudios realizados sobre las actividades del profesional de la

Psicologia en las empresas, se observo que las tareas mas importantes son:
» El Reclutamiento.
» La Seleccion de Personal.
e Contratacién.
» Aplicacidn de Pruebas Psicolégicas.
e Desarrollo del Personal.
» Evaluacion del Desempefio.

e Analisis y Descripcion de Puestos.

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS ~ARH-

La industrializacion dejo las bases para lo que posteriormente seria la
Administracién por Departamentos y en especial del personal; ya que a fines
del XIX varias compafias latinoamericanas Iiniciaron a establecer los
“departamentos de bienestar” que constituyen el antecesor directo de las
actuales dreas de personal cuyas funciones principales era atender las
necesidades de los trabajadores como vivienda, atencién médica y educacién.
En la actualidad, el Departamento de Recursos Humanos se ha convertido en

un area de interés para el Psicologo Laboral.
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La ARH, es el proceso administrativo aplicado al acrecentamiento vy
conservacion del esfuerzo, experiencias, salud, conocimientos, habilidades, de
los miembros de la organizacidén en beneficio dei individuo de la propia

organizacién y del pais en general.

Tiene sus raices en el trabajo pionero de Peter Drucker y Douglas McGregor;
en la década del 50. Drucker inventé la Administracién por Objetivos, él dijo
que una gerencia efectiva tiene que dirigir la visidén y el esfuerzo de todos los
gerentes hacia una meta comun, este concepto de liderazgo visionario
orientado hacia tas metas, es fundamental para la Administracién de Recursos
Humanos. En cambio, Douglas McGregor abogé por la gerencia a base de
integracidon y autocontrol pero primordialmente como una estrategia para la

gerencia de personalque afecta a toda ia empresa.

La ARH® es un departamento de servicio porque sirve para brindar ayuda a la

organizacion, a sus dirigentes, gerentes y colaboradores.
Las funciones de este departamento son:

» Reclutamiento de Personal.

e Evaluacién Psicométrica.

o Seleccion de Personal.

e Disefio, Analisis y Descripcion de Puestos.
« Evaluacion del Desempenio.

« Compensacion.

« Beneficios Sociales.

3. Werther, William B. y Davis, Jr. Keith * ADMINISTRACION DE PERSOMNAL ¥ RECURSOS HUMANOS * 5ta Ed. * Editorial McGraw Hiil, * México, D.F *
Pag. 150.
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» Contratacion.

e Higiene y Seguridad en el Trabajo.

o Entrenamiento y Desarrollo del Personal.
» Relaciones Laborales.

+ Desarrollo Organizacional.

e Induccidn.

» Capacitacion.

« Base de Datos y Sistemas de Informacion.
e Auditoria.

* Archivo de Expedientes.

En el proyecto de ejecucion se abordard unas funciones de la Administracidn
de Recursos Humanos, por esta razén, a continuacion se habla de aquellas que

son objeto de estudio del proyecto como:

e Reclutamiento y Seleccion de Personal,
o Evaluacién Psicométrica y

» Disefio, Analisis y Descripcién de Puestos.

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

El fundamento tedrico del Proceso de Reclutamiento se encuentra en la
Primera y Segunda Guerra Mundial, donde el Proceso de Reclutamiento vy
Seleccion se realizaba a travésdel arcaico sistema de la leva, Este sistema
consistia en el cierre de las calles principales y un militar era el encargado de
reclutar a los hombres, que a su criterio podian transportar armas y a Ios que
no eran seleccionados, los dirigian al departamento de fabricacidon de armas,

pero, este sistema trajo un enorme malestar en |la sociedad y ademas, las
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tropas reclutadas bajo este procedimiento, militarmente eran los menos
eficientes en el campo de batalla. Entonces, surgieron estudios demograficos
para reclutar y seleccionar a las personas que si podian portar armas, y de

esta forma se hizo el Proceso de Reclutamiento® y Seleccidon mas efectivo.

Luego de varios anos de diferentes investigaciones aplicadas y publicaciones,
ademas del nacimiento y desarrollo de la Psicologia Industrial, el Proceso de

Reclutamiento empezé a tener un matiz cientifico.

Porque el reclutador toma en cuenta las necesidades del puesto como las
caracteristicas de la persona que lo va a desempefiar.Actualmente,
Reclutamiento es el proceso de atraer candidatos capacitados, tanto en
habilidades, conocimiento, experiencia y caracteristicas individuales, como

caracteristicas del puesto,

Segun Werther, “Es el proceso de identificar a candidatos capacitados para
lenar las vacantes de la organizacion”. Es una actividad fundamental del
programa de Gestidn de Recursos Humanos de una organizacion. Una vez que
se han determinado las necesidades de Recursos Humanos y los requisitos de
los puestos de trabajo es cuando puede ponerse en marcha un programa de
reclutamiento para generar un conjunto de candidatos potencialmente
calificados. Estos candidatos podran conseguirse a través de fuentes internas
0 externas. Es asi como las fuentes de Recursos Humanos son denominados
fuentes de reclutamiento ya que pasan a ser blancos sobre 10s cuales incidiran

las técnicas de reclutamiento.

! Ibig, 1
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El reclutamiento es basicamente un proceso de comunicacion® de mercado:
exige informacién y persuasion. La iniciacion del Proceso de Reclutamiento
depende de la decision de linea. Debido a que el Reclutamiento es una funcion
de Staff, sus actos dependen de una decision de linea, generalmente

denominada requerimientos de empleado o requerimientos de personal.

Para Idalberto Chiavenato, el proceso de reclutamiento corresponde al
“proceso mediante el cual la organizacion atrae candidatos del mercado de
recursos humanos para abastecer su proceso selectivo”. También, el Proceso
de Reclutamiento es el conjunto de técnicas y procedimientos que busca atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos en la
organizacién. El objetivo del Proceso de Reclutamiento es atraer candidatos

para seleccionar.

SELECCION DE PERSONAL

Igual que ei Reclutamiento, la Seleccion de personal fue tomando lineamientos
cientificos, porque las perscnas que no llenaban los requisitos para la batalla,
se les dejaba en la fabricacién de armas. El Reclutamiento y la Seleccion de

Personal deben considerarse como dos fases de un mismo proceso.

Se entiende por Seleccion de Personal a aquel proceso que comprende tanto la
recopilacién de informacion sobre los candidatos a un puesto de trabajo como

la determinacién de a quién debera contratarse.

La tarea de seleccién es la de escoger entre los candidatos que se han
reclutado, a aquel que tenga mayores posibilidades de ajustarse al cargo

vacante,tanto en habilidades, actitudes y competencias.

?.Ibid, 3
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Igualmente, seleccion es la escogencia del hombre adecuado para el cargo
adecuado, con miras a mantener la eficiencia y el desempeno del personal, asi

como la eficacia de la organizacién.

El Proceso de Seleccidn de Personal funciona como un filtro que permite
ingresar a la organizacién solamente a los candidatos que presenten

caracteristicas deseadas por la organizacion.

Pero fue el llamado de ayuda del ejército estadounidense durante la Primera
Guerra Mundial, que dioc origen a las Tecnicas de Seleccidn, principalmente a
los Test Psicologicos. Porque en los movimientos de guerra surgi¢ la necesidad
de seleccionar y clasificar @ un gran nimero de reclutas. Con ia ayuda de un
grupo de Psicologos comisionados se elaboraron los instrumentos de eleccién
adecuados para identificar a quienes tenian baja inteligencia y excluirlos de los
programas de adiestramiento militar. Y se cred el primer disefio de dos
instrumentos psicométricos: El Test Army Alpha para personas que sabian leer

y el Test Army Betha para los que no sabian leer.

A su vez, Dill Scott pensaba que la mejor manera de contribuir con el ejército
era en la seleccion de oficiales, por lo que consiguid la aprobacién del ejército

para organizar un sistema para calificar a los candidatos.

Es decir que fue la Primera Guerra Mundial el comienzo cientifico del Proceso
de Seleccidn, porque fue en ese momento donde los Psicélogos participaron
activamente en los esfuerzos bélicos, administrando pruebas colectivas para
reclutas del ejército y ayudando a desarrollar procedimientos para la seleccion

de oficiales.
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Ademas, también propicié el inicio de otra Técnica de Seleccién importantisima
como las Pruebas Psicolégicas. De hecho, en el periodo de post-guerra se
crearon muchos de los principales campos de desarrollo psicolégico, donde se
aplicaban pruebas de grupos, pruebas profesionales, escalas de calificacion e

inventario de personalidad.

TECNICAS DE SELECCION

Conociendo las caracteristicas que debe tener el candidato para ocupar un
puesto, se procede a la utilizacidn de técnicas que ayuden a conocer y escoger

al candidato apropiado. Dentro de estas técnicas se puede mencionar:

Pruebas Psicoldgicas: Permiten evaluar el desarrollo mental, habilidades vy
aptitudes. Es una técnica que ayuda a obtener informacién acerca de la

conducta o el desempefio futuro en una persona.

También son pruebas objetivas, estandarizadas, en las que sus resultados se
comparan con las estadisticas asignando asi un valor, esto para comparar
mejor entre candidatos. Estas se centran en las aptitudes individuales de cada

persona.
Caracteristicas de los Test Psicologicos.

e« Normalizacidn: Este término indica la congruencia o uniformidad de las
condiciones y procedimientos con que se administra una prueba. Si se
quiere comparar la puntuacién de varios sujetos, en el mismo test, es

indispensable que todos realicen la misma prueba.

« Objetividad: Es una caracteristica de los tests psicologicos, y designa

ante todo la puntuacion o calificacion de los resultados.
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Confiabilidad: Esta caracteristica de los tests denota congruencia o

uniformidad de las respuestas.

Validez: Uno de los requisitos esenciales de todo test es que realmente

mida lo que tiene que medir.

Tipos de Tests.

Existen variedad de pruebas a disposicidon del Psicologo, sin embargo, cada tipo

se emplea uUnicamente en determinada drea y para cada tests que se va a

aplicar se debe tener un objetivo.

Entre los tipos de tests tenemos:

Pruebas Intelectuales: ha sido la categoria mas utilizada en la seleccidn
del trabajo y sigue siendo la mds aplicada. Hay tests en los que se
puede medir capacidades intelectuales aisladas, otros son
procedimientos complejos, es decir que se componen de tareas
diversas, que miden la inteligencia como un todo, cuantitativa y

cualitativamente.

Pruebas de Razonamiento: Evaluan la facuitad de conocimiento que
constituye la razén, conjuntamente la sensibilidad sensorial, el principal

origen del conocimiento.

Pruebas de Desempefio: Miden la habilidad para ejecutar ciertas

funciones del puesto.

Pruebas de Aptitudes: Se crean especificamente para medir las
habilidades que se requieren. A menudo como parte de los tests
destinados a trabajos especializados, se examinan agudeza visual,

auditiva y principalmente medios mecanicos.
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o Pruebas de Conocimiento: Principalmente es para ver el nivel de
conocimientos del candidato, ias habilidades para ejecutar ciertas tareas

en el area profesional.

Estas se asocian con la capacidad de la persona y pueden ser de dos
formas: Generales; como por ejemplo: pruebas sobre cultura general, o
sobre el conocimiento de algun otro idioma y Especificas como las

pruebas de conocimientos tecnicos.

e Pruebas de Personalidad: Sirven para analizar el cardcter, que es el
rasgo adquirido y el temperamento que es el rasgo heredado en una
persona. También dan a conocer las necesidades, actitudes,

motivaciones y tendencias de comportamiento.

También, otros test se aplican para medir la adaptacion al puesto, liderazgo,
intereses, valores, habilidad motora fina, confiabilidad, aptitudes y motivacion;

entre otras.

De acuerdo a lo investigado sobre este tema y sin duda alguna, ias
aportaciones de los Psicélogos en el Proceso de Seleccion de las tropas, dieron
paso a los estudios de los tests y cimentaron con diversas investigaciones |a

ciencia que hoy se conoce como Psicometria.

Comenta Anastasi y Urbina (1998), “un test es un instrumento de medicion
del comportamiento de un individuo, a partir del cual pueden inferirse otros

comportamientos relevantes”.
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Mientras que la American Psychological Association® (1,999) definié a los tests
“como un procedimiento por medio del cual! una muestra de comportamiento
de un dominio especificado es obtenida y posteriormente punteada, empleando

un proceso estandarizado.

Entonces, la Psicometria es la técnica cuyo objeto es medir los aspectos
psicologicos de una persona, como son: El conocimiento, las habilidades, los

intereses, o la personalidad.

Otra técnica por excelencia utilizada, es la Entrevista de Seleccidn, Se entiende
por Entrevista de seleccion a aquella técnica de comunicacion entre dos
personas con el fin de descartar a los candidatos que no llenan los requisitos

del puesto.

De igual manera, la entrevista es la herramienta mas eficaz para la obtencidn
de informacion, en tanto que se trata de un instrumento de precisién que nos

ayuda en la medida en que se sostiene en la interrelacién humana.

Segun Alejandro Acevedo 1bdfiez’, la entrevista es una técnica utilizada para
satisfacer los requerimientos de interacciéon personal. La palabra entrevista
viene del vocablo francés “entrevoir” que quiere decir “verse uno al otro”. Por
su eficacia, la entrevista se ha convertido en una herramienta imprescindible
en el ejercicio profesional de psicologos, médicos, abogados, maestros,
trabajadores sociales, administradores, etc; pero se debe tener cuidado de no
confundir la entrevista con otros tipos de comunicacidn. La entrevista debe

tener un objetivo y un contenido.

® Tornimbeni, Silvia y Pérez Edgardo y Olaz, fabidn * INTRODUCCION A LA PSICOMETRIA®, 1era Ed, Editorial Paidos Saicf *Buenos
Aires, afio 2008 * pag. 26,27

?. Acevedo Ibafiez, A. y A. Lopez M, Alba Florencia EL PROCESO DE LA ENTREVISTA, CONCEPTOS Y MODELOS, 42 Ed, Editorial Limusa, México D.F
afio 1988 Paginas 8, 10, 11
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Otra definicién de entrevista es que, es un intercambio verbal que permite
reunir datos durante un encuentro privado y cordial, entre un entrevistador y

un entrevistado.

ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

La descripcién de puestos es una relacion escrita que define los deberes y las
condiciones relacionadas con el cargo. Proporciona datos sobre lo que el

aspirante hace, como lo hace y por qué lo hace.

Un puesto, como anotan Chruden y Sherman, puede definirse como una
unidad de organizacidon que conlleva un grupo de deberes y responsabilidades

que lo vuelven separado y distinto de los otros puestos.

l.a descripcion de puestos es la relacion detallada de las atribuciones o tareas
del cargo, de los métodos empleados para la ejecucion de esas atribuciones o

tareas y los objetivos del cargo.

El analisis de puestos es el proceso de obtener, analizar y registrar
informaciones relacionadas con los puestos, Asimismo, es un proceso de
investigacion de las actividades del trabajo y de las demandas de los

trabajadores, cualquiera que sea el tipo o nivel de empleo.
El proceso de analisis de puestos, se aplica esencialmente para:

+ Seleccionar Personal: La especificacion del puesto ayuda a determinar
aquellos requisitos que debe cumplir un candidato para ocupar el puesto

y asi orientar el Proceso de Seleccion.

» Programas de Entrenamiento: El entrenamiento tiende a capacitar al
trabajador entorno a la habilidad requerida por el puesto que ocupa, de
aqui la importancia de analizar este factor que se incluye dentro de la

especificacion del puesto.
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Valuar Puestos: Se toma en cuenta los elementos que pueden
encontrarse en todos los puestos de una empresa, sobre los cuales se
basa la valuacidn de puestos como: Habilidades, esfuerzo, actitudes,
responsabilidad y condiciones de trabajo que integran la especificacion

del puesto.

Seguridad Industrial: Es la especificacidon del puesto que sefiala las
posibles anomalias en materia de riesgos a los que estd expuesto el

trabajador en el puesto.
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2.2 OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL
» Apovyar a Ingenio San Diego Trinidad, en el proceso de actualizacion de

los descriptores de puestos y funciones para beneficiar el Proceso de
Reclutamiento y Seleccion de Personal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Subprograma de Servicio

e Proporcionar a los Descriptores de Puestos y Funciones de Ingenio San
Diego Trinidad, las habilidades y actitudes que se requieren para la
actualizacion.

o Contribuir con el Departamento de Recursos Humanos de Ingenio San
Diego Trinidad, en el Proceso de Seleccion de Personal, para garantizar la
calidad de empleados contratados.

Subprograma de Docencia

« Capacitar sobre la aplicacion e interpretacién de la Bateria Test que se
aplicara en el Proceso de Seleccién de Personal.

o Capacitar al Asistente de Seleccion y Capacitacidén referente al Proceso
de la Entrevista de Seleccion de Personal.

Subprograma de Investigacion

« Determinar el modelo de Competencias Laborales que posee IngenioSan
Diego Trinidad para establecer la medicibn de las Competencias

Laborales en el Proceso de Seleccién de Personal.
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2.3 METODOLOGIA DE ABORDAMIENTO

El Ejercicio Profesional Supervisado se ejecutdé en el Ingenio San Diego
Trinidad y se desarrolldé mediante tres subprogramas que son: Subprograma de
Servicio, Docencia e Investigacién. Cada subprograma se abordd con

actividades individuales asi como grupales.

Los subprogramas se desarrollaron de la siguiente forma:

« SUBPROGRAMA DE SERVICIO

El Ejercicio Profesional Supervisado favorecio al Proceso de Seleccidn, porque
se actualizd los descriptores de puestos y funciones. Para lo cual, se visitd los
puestos de trabajo del drea de fabrica y se entrevisté al postulante del puesto,
ademas se observé a los trabajadores desempefiar el puesto de trabajo. De
esta forma se identificd las habilidades generales; y se agregaron a Ios

descriptores de puestos y funciones.

De igual forma, se contribuyd a actualizar la Bateria de Tests del Proceso de
Seleccién de Personal. Una vez identificadas las habilidades generales se busco
instrumentos nuevos, confiables y actuales. Para esto, se asistid a la
Universidad del Valle de Guatemala y mediante un profesional colegiado se
compro 1a Bateria de Tests seleccionados.

Asimismo, se elaboré para la Entrevista de Seleccidén un formato de entrevista
estructurada. Para lo cual se inicido conociendo las necesidades de la empresa,
se entrevistd al Asistente de Selecciéon y Capacitacidn para conocer estas
necesidades y con base a ellas, se elabord un instrumento recolector de

informacion.
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* SUBPROGRAMA DE DOCENCIA

En el Subprograma de Docencia se capacité al personal de Recursos Humanos
sobre el tema de las pruebas psicométricas. La capacitacién tuvo una duracion
de dos horas, en la cuai se abordd subtemas como: Definicién del concepto de
psicometria, antecedentes histéricos de la psicometria, é¢Qué son pruebas
psicométricas? Importancia de las pruebas psicométricas en el Proceso de
Seleccion de Personal, clasificacién de las pruebas psicométricas, ¢Qué son las
aptitudes? ¢Qué son los tests de aptitudes? y ¢éQué son las habilidades

generales?

La actividad se inicié con una evaluacion escrita y los temas se desarrollaron a
través de diapositivas. El contenido de las habilidades generales se presentd a
través de rompecabezas, ejercicios logicos y figuras espaciales. El taller se
finalizé con un espacio de preguntas y respuestas, finalmente se calificé el
aprendizaje de la capacitacion con una evaluacién escrita.

Asimismo, en el Subprograma de Docencia se desarrollé una capacitacionsobre
el Proceso de la Entrevista de seleccién de Personal, en la cual se capacité al

Asistente de Seleccion y Capacitacion.

La capacitacién se desarrolld durante dos horas, se inicié aplicando un
cuestionario, instrumento con el cual se indagdé sobre el conocimiento que
tiene el Asistente de Seleccién y Capacitacidon sobre el tema de la entrevista de
seleccion de personal. La actividad se expuso mediante diapositivas, se abordd
temas sobre: El rapport, importancia del rapport en la entrevista, las técnicas
de seleccidn, tipos de entrevista, los pasos que {leva la entrevista de seleccion,
los tipo de preguntas que se deben hacer, la duracion de la entrevista y el

cierre de la entrevista.
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El tema se desarrollo a través de diapositivas y al finalizar la presentacion se

entregbé material de apoyo como folletos informativos.

e SUBPROGRAMA DE INVESTIGACION

En el Subprograma de Investigacion se indagd sobre el modelo de
competencias laborales que se trabaja en Ingenio San Diego Trinidad, para lo
cual se elaboré un instrumento recolector de informacion; como el
cuestionario, que contenia preguntas relacionadas al modelo de competencias
laborales tales como: éEn qué fecha se inicia en Ingenio San Diego Trinidad a
trabajar mediante el modelo de gestién por competencias laborales? iPor qué
motivo se implementa el modelo de gestion por competencias laborales en
Ingenio San Diego Trinidad? Y ¢Cudl es el modelo de gestion por competencias

que se utiliza en Ingenio San Diego Trinidad?

El cuestionario se aplicé a la Coordinadora de Recursos Humanos para conocer
y ampiiar ia informacion sobre el modelo de competencias laborales. Con la
informacién obtenida se dio paso a ia interpretacion y analisis de los resultados
y se elabord las conclusiones y presentar las recomendaciones del

Subprograma de Investigacion.

38



CAPITULO III
PRESENTACION DE ACTIVIDADES

e SUBPROGRAMA DE SERVICIO

Para este subprograma se elaboro los siguientes objetivos: uno, proporcionar a
los descriptores de puestos y funciones de Ingenio San Diego Trinidad, las
habilidades y actitudes que se requieren para la actualizacion. Y dos, contribuir
con el Departamento de Recursos Humanos de Ingenio San Diego Trinidad, en
el Proceso de seleccién, para garantizar |la calidad de empleados contratados.

Para alcanzar estos objetivos se programd las siguientes actividades: visitar
los puestos de trabajo del darea de fabrica y elaborar un formato de entrevista

estructurada para el proceso de seleccion.

El primer objetivo se desarrolld de la siguiente manera, en el mes de febrero
se visitd las instalaciones de Ingenio Trinidad, se habld con la Coordinadora de
Seleccion y Capacitacidn sobre la posibitidad de realizar el Ejercicio Profesional
Supervisado en el ingenio. A la Coordinadora de Seleccion y Capacitacion le
agrado la propuesta y se acordo iniciar el Ejercicio Profesional Supervisado con
dos semanas de reconocimiento. En este tiempo se llevé a cabo un diagndstico
institucional en donde se platicé con la Coordinadora de Recursos Humanos
sobre los temas que podrian ser objeto de estudio, en la entrevista se logro
detectar que en Seleccion de Personal era necesaria la actualizacidon de los
descriptores de puestos y funciones del personal operativo y administrativo,
porque se observé que actualmente estos instrumentos unicamente se enfocan
en el conocimiento y la experiencia del candidato. Dejando a un lado las
habilidades vy las actitudes (personalidad) de las personas, esta
desactualizacién en los descriptores de puestos se evidencié en la auditoria del

Sistema de Gestion que se realizd recientemente. Fue en ésta evaluacién
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donde se evidencié la desactualizacion en los descriptores de puestos y segun
informd la Coordinadora de Recursos Humanos, los descriptores tienen
vigencia para tres afios y la ultima actualizacion que se hizo a los descriptores
fue en el afio 2008. Entonces se convino que el Ejercicio Profesional
Supervisado fuera el medio por el cual se llevara a cabo la actualizacion de los
descriptores de puestos y funciones. Para la actualizacién se programé visitar
cada puesto de trabajo del drea de fabrica con el fin de determinar las
habilidades que participan en la ejecucion de los puestos. El 22 de febrero del
afio 2011 se inicié con la ejecucién del Ejercicio Profesional Supervisado, en
este dia se presenté el proyecto y carta de aprobacion de EPS a la
Coordinadora de Seleccion y Capacitacion, asimismo se le pregunté cuando se
iba a empezar con la visita a los puestos de trabajo y agregé que la préxima

semana.

En el mes de abril se inicié con la visita a los puestos de trabajo de fabrica,
para esta actividad se solicitd autorizaciéon con los jefes de cada area, se
realizd una entrevista al postulante del puesto para conocer las funciones del
puesto y se observé la ejecucion de las tareas para identificar las habilidades
que participan en el cumplimiento de las funciones, también se entrevist6 al
jefe inmediato para ampliar informacién sobre ios puestos de trabajo y
resolver dudas. Los puestos de trabajo del area de fabrica que se visitaron
fueron: Operador de evaporadores, operador clarificacion de meladura,
operador de centrifugas B o C, operador de centrifugas automaticas, operador
de alcalizado, operador de cristalizadores, operador de clarificador, operador
de tanque de miel, caporali de molinos, operador de cargador de frontal,
operador de hidrolavadora, lubricador de maquinaria, operador de molinos,
caporal de patio, tacero, operador virador 1 grua radial, operador virador 2,
pedn patio de cafa, operador de filtros de cachaza, asistente de

instrumentacion, instrumentista I, operador de calderas, envasador, estibador,
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operador de grua aérea, operador de chiapiadora, analista de fabrica, analista

de colores, muestrero y operador de core sampler,

Con la informacidén obtenida de la visita a los puestos de trabajo, se hizo un
analisis de los datos y se observd que fas habilidades generales mas utilizadas
por tos colaboradores de fabrica son: Habilidad mecanica, razonamiento
abstracto y habilidad numérica, en algunos puestos se utiliza el razonamiento
l6gico y la habilidad espacial. Por lo que, fueron estas habilidades las que se
agregé a los descriptores de puesto y funciones para la actualizacion.
Asimismo, en el mes de mayo se realizd una lectura minuciosa a los
descriptores de puestos y funciones del area de fabrica que no se visitaron, los
puestos fueron: operador de turbo, auxiliar operador de calderas, operador
conductores de bagazo, bagacero, instrumentista especializado, electricista,
operador de tachos, auxiliar de operador de tachos, operador de cristalizadores
verticales, operador de maquinaria, soldador I, rematador vy soldador
especializado, operador motores de molinos, auxiliar de caporal de molinos,
operador mesa de cafia, caporal de bodega de producto terminado, caporal de
envasado, carpintero, albanil, tractorista, agente de seguridad y piloto

profesional.

Adicionalmente a las habilidades, también se hizo una lectura a cada descriptor
de puestos del area de fabrica para identificar las caracteristicas del puesto y

caracteristicas de personalidad.

Por otro lado, en los meses de junio y julio se realizd la actualizacién de los
descriptores de puestos y funciones de las areas administrativas y mandos
medios, se solicitd al Asistente de Seleccion y Capacitacion los descriptores de
puestos de estas areas, posteriormente se realizé la lectura y andlisis de cada
descriptor. En la lectura a los descriptores se identificé las habilidades,
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caracteristicas de personalidad y caracteristicas del puesto que se necesitan

para la ejecucion de las funciones

El dia 22 de junio se llevd a cabo una reunidn con la Coordinadora de Seleccidn
y Capacitaciéon donde se le presentd |os resultados obtenidos en la visita a los
puestos de trabajo del area de fabrica y la lectura de los descriptores de
puestos y funciones de fabrica, dreas administrativas y mandos medios. Pero

la Coordinadora indicé que lo revisaria con mas tiempo.

El dia 22 de julio se habléo con el gerente de Recursos Humanos y se le
presentd los resultados obtenidos en la visita a los puestos de trabajo del area
de fabrica y la lectura de los descriptores de puestos y funciones de fabrica,
areas administrativas y mandos medios. El gerente indicd que lo iba a revisar,
tres dias después entregd los resultados y le comento a la Coordinadora de
Seleccién y Capacitacion que seria bueno elaborar un manual que contenga las
habilidades identificadas en la visita a los puestos de trabajo y la lectura de los

descriptores de puestos y funciones.

E! dia 28 de julio la Coordinadora de Seleccién y Capacitacion habld sobre la
actualizacién de los descriptores de puestos y funciones e indicé que trabajara
con la encargada de registros y que se agregan las habilidades en cada

descriptor.

En la semana del 01 al 04 de agosto se trabajo en la actualizacion de los
descriptores de puestos y funciones del area de fabrica, areas administrativas
y mandos medios, se le agregd un rubro mas a los descriptores conteniendo
las habilidades generales identificadas. Con esta actividad se logré alcanzar el
objetivo de la actualizacion de los descriptores de puestos y funciones.
Asimismo, se eligid la bateria de pruebas psicométricas adecuadas para medir
las habilidades generales y caracteristicas de personalidad encontradas,

caracteristicas al puesto y competencias laborales. Ademas, se logrd elaborar
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un formato de entrevista estructurada con preguntas dirigidas a medir las
caracteristicas de los puestos para cumplir con el principio de adecuacion.
Con la ejecucion de las actividades se alcanzé el primer objetivo que se planted

para el subprograma de Servicio.

Con los datos obtenidos en la visita a los puestos de trabajo y la lectura a los
descriptores de puestos, se procedid a la eleccidon de la bateria de pruebas
psicométricas que se utilizard en el Proceso de Seleccion de Personal. Para esta
actividad se programé una visita a la Universidad del Valle de Guatemala. La
visita se llevo a cabo el dia 05 de agosto de 2011 se asistio a la seccidon de
material psicométrico y se solicitd a la encargada del area el catdlogo de

pruebas psicométricas 2011.

En los dias 08, 09 y 10 de agosto se revisd el catalogo de pruebas y se
selecciond las pruebas de acuerdo a las habilidades identificadas. La pruebas
psicométricas fueron seleccionadas a través de la asesoria que proporciond un
profesional de la psicologia de la Escuela de Ciencias Psicoldgicas del Centro

Universitario Metropolitano -CUM-

Posteriormente se elabord graficas que contenian la propuesta sobre las
pruebas psicométricas elegidas, el dia 11 de agosto de 2011 se presenté a la
Coordinadora de Seleccién y Capacitacion las pruebas que se seleccionaron, la
Coordinadora revisé con poco interés las graficas y comentd que preferia
pruebas como [as que actualmente se estaban utilizando, es decir pruebas

donde se pudieran medir las habilidades por separado (ver anexos).
Debido a la solicitud de la Coordinadora se revisd nuevamente el catalogo de

pruebas y se eligi6 una bateria psicométrica que mida las habilidades
generales pero de forma individual. El dia 16 de agosto de 2011 se presentd a
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la Coordinadora de seleccién y Capacitacion otra propuesta de pruebas la cual
reviso y estuvo de acuerdo en que fueran esas pruebas las que se adquirieran
en la Universidad del Valle de Guatemala. El dia 22 de agosto de 2011 se
asisti6 a la Universidad del Valie de Guatemala a comprar el material
psicométrico elegido para el Proceso de Seleccion, la bateria de pruebas se
compré con la ayuda de un profesional colegiado, las pruebas fueron las
siguientes: Para el personal operativo se seleccion6 la prueba de habilidades
generales B.O. (Bateria de operarios). Este test da una apreciacién de las
aptitudes que influyen en la realizacion de las tareas del personal operario.

Esta formado por las tres pruebas siguientes:

» Doblado de papel, que mide aspectos de la aptitud mecanica.
¢ Palancas, mide aptitud espacial y comprensiéon mecanica.
s Apreciacion de la Capacidad Intelectual (ACI) que mide elementos de

comprensién verbal, razonamiento verbal y razonamiento numérico.

Asimismo, para el personal administrativo se selecciond la prueba de EFAI
Nivel 3 (Evaluacién Factorial de las Aptitudes Intelectuales). Esta, es una
bateria de habilidades generales que mide razonamiento espacial,
razonamiento numerico, razonamiento abstracto, razonamiento verbal vy
memoria. También ofrece puntuaciones de inteligencia, inteligencia no verbal,
inteligencia verbal, estilo de respuesta del sujeto (rapidez/eficacia),

discrepancia y factores negativos.

El dia 23 de agosto se le presenté a la Coordinadora de Seleccion vy
Capacitacion el material psicométrico que se compro en la Universidad del
valle de Guatemala, agregdé que le gusto las pruebas y se acordo que la
epesista se encargaria de la lectura de los tests y posteriormente se daria la

capacitacion de los mismos.
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Tambien, el subprograma de Servicio tuvo como segundo objetivo; contribuir
con el Departamento de Recursos Humanos de Ingenio San Diego Trinidad, en
el Proceso de Seleccidn de Personal, para garantizar la calidad de empleados
contratados y para alcanzar este objetivo se elabord para el Proceso de
Seleccibn una entrevista estructurada estandarizada que favorecié

principalmente |la Entrevista de Seleccion de Personal {ver anexos).

La entrevista estructurada se elabord con el apoyo del Asistente de Seleccion y
Capacitacién, para lo cual, en el mes de agosto se llevd a cabo varias
actividades. Primero, para conocer el desarrollo de la entrevista de seleccidn
de personal, el dia 17 de agosto de 2011se realizé una entrevista at Asistente
de Seleccién y Capacitacién en donde se hicieron preguntas como éQué tipo de
entrevista se desarrolla en el proceso de seleccién? {COmo inicia la entrevista
de seleccion? ¢En cuanto tiempo desarrolla la entrevista de seleccion? éQué
aspectos del candidato aborda en la entrevista de seleccién de personal? y
¢Como presenta los resultados obtenidos en la entrevista de seleccion? (ver

anexos).

La segunda actividad se desarrolio el dia 18 de agosto de 2011,se solicito al
Asistente de Seleccién y Capacitacion que subrayara en la solicitud de empleo
(operativo y administrativo) las dreas que son de importancia para la empresa

y que podrian explorarse en la entrevista de seleccidn.

En la solicitud de empleo para nivel operativo, el Asistente de Seleccidon y
Capacitacion subrayd aspectos como: nombre completo, edad, sexo, niumero
de teléfono, ultimo grado aprobado con certificado, profesiéon u oficio, otros
oficios que puede desempefiar, maquinas o equipo que sabe operar, estudia
actualmente y experiencia laboral. En la solicitud de empleo para nivel

administrativo, el Asistente de Seleccion y Capacitacion subray6 aspectos

45



como: nombre completo, edad, estado civil, estudia actualimente, afios de
experiencia faboral en el puesto solicitado, sueldo minimo que aceptaria,
aceptaria empleo por turnos, experiencia laboral, estado de salud, accidentes

que ha tenido y tipo de accidente.

De igual forma, el dia 29 de septiembre de 2011 se entregé a la Coordinadora
de Seleccién y Capacitacion un formato de entrevista estructurada para que
se revisara y poder elegir algunos aspectos para la entrevista. El 05 de
septiembre de 2011 se pregunto a la Coordinadora de Seleccion y Capacitacién
si habia revisado el formato de entrevista que se le entregd y dijo que no habia
tenido tiempo. El dia 07 de septiembre de 2011 se volvid a preguntar a la
coordinadora de recursos humanos si habia revisado el formato de entrevista
dijo que no habia tiempo. El dia 12 de septiembre se pregunté a la
Coordinadora de Seleccién y Capacitacién sobre el formato de entrevista, dijo
que lo habia revisado y que iba a platicar sobre el tema porque ciertos
aspectos del formato de entrevista se podian usar pero otros no, también
agregd que esa forma de entrevista no le parece adecuada al gerente de

Recursos Humanos.

Con la informacion recopilada en estas actividades se elaboré un formato de
entrevista estructurada estandarizada que apoyd al Asistente de Seleccion y
Capacitacion, debido a que se elaboré preguntas para la entrevista de
seleccién, con esto se favorecid el proceso de seleccién porque se contratd

personal que cumpliera con los lineamientos del puesto (ver anexos).
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« SUBPROGRAMA DE DOCENCIA

El subprograma de Docencia tuvo como primer objetivo; capacitar al personal
de Recursos Humanos sobre el tema de las pruebas psicométricas. Para
alcanzar este objetivo se programé una capacitacién la cual se desarrollé en
las oficinas de Recursos Humanos de Ingenio San Diego Trinidad y se impartié
el taller sobre las pruebas psicomeétricas, esta actividad se realizd el dia 03 de
octubre de 2011, al taller asistieron cinco participantes entre ellos tres mujeres
y dos hombres, con nivel académico de diversificado, estudiante universitario,
cierre de pensum y maestria. El taller se desarrolld durante dos horas, se

empezd a las 10:00 a.m. y finalizd a las 12:00 a.m.

El taller se inicid0 con una evaiuacion escrita, para esto, se repartié a los
participantes la boleta de evailuacion y se dic un tiempo para que
respondieran. El taller sobre la pruebas psicométricas se desarrolld a través de
diapositivas y se abordé temas como: los antecedentes histdricos de los tests,
principales precursores, definicion del término psicometria, medicion y qué son
las pruebas psicométricas, tipos de tests y clasificacion de los tests e
importancia de las pruebas psicométricas en el Proceso de Seleccion de

Personal (ver anexos).

Asimismo, se desarrolld el tema de las habilidades generales, para lo cual se
inicié con actividades de participacion en donde se entregé a los participantes
diferentes juegos como: rompecabezas, juegos ldgicos, figuras de
razonamiento abstracto, refranes y figuras espaciales, se dio un tiempo para
que los participantes encontraran las soluciones, luego se explicé a cada
participante qué habilidad se estaba midiendo en estos juegos y se resolvio
dudas sobre las habilidades. Posteriormente se expuso a través de diapositivas
temas como: ¢Qué son las aptitudes? éQué son los tests de aptitudes? y éQué
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son las habilidades generales?

Al final de la presentacion se dio un espacio para resolver dudas o preguntas
de los participes, el taller se concluyé aplicando la misma evaluacién escrita
que se usé al inicio del taller y se dio un tiempo para gue los asistentes

respondieran la evaluacion.

Durante el taller también se presenté la bateria de pruebas psicométricas que
se adquirié en la Universidad del Valle de Guatemala, para el Proceso de
Seleccién de Personal. A los participes del taller se les mostrd el material
psicométrico, entre ellos: Manual de aplicacién, cuadernillos, hojas de
respuestas, hojas del sub test de memoria y se presentd en diapositivas la

ficha técnica de la prueba adquirida.

Asimismo se habl6 sobre las habilidades que mide cada sub test de la bateria,
se resolvié dudas sobre la forma de aplicacién y se procedié a auto aplicar la
prueba, sin embargo por razones de tiempo, el gerente de Recursos Humanos

indicé que no se hiciera auto aplicacién de la prueba.

De igual manera, el subprograma de Docencia tuvo como segundo objetivo
capacitar al Asistente de Seleccién y Capacitacién referente al Proceso de la
Entrevista de Seleccion de Personal, para lo cual se programé un taller donde
se capacitd al Asistente de Seleccién y Capacitacidn sobre este tema. El taller
se llevd a cabo el dia 18 de noviembre de 2011en las oficinas de Recursos
Humanos de la empresa, para esta actividad se solicité al Asistente de
Seleccidon y Capacitaciéon disponer de una hora de tiempo para poder
desarrollar el taller, la actividad se inicié a las 17:30 horas y se finalizé a las
18:30 horas. El taller se inici6 aplicando un cuestionario al Asistente de

Seleccidbn y Capacitacion, este instrumento se aplicd para recolectar
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informacion como el conocimiento del asistente sobre el tema de la Entrevista

de Seleccion de Personal (ver anexos).

Se dio un tiempo para gue el asistente respondiera el cuestionario y luego se
expuso el tema mediante diapositivas. En la presentacién se abordd temas
como el rapport, importancia del rapport en la entrevista, las técnicas de
seleccidn y tipos de entrevista. En los tipos de entrevista se enfatizdo Ia
entrevista estructurada, debido a que este tipo de entrevista se propuso para
el Proceso de Seleccidn de Personal, también se hablé sobre los pasos que
lleva la entrevista de seleccion de personal, tipo de preguntas que se deben
hacer, duracidn de la entrevista, comunicacion no verbal y cierre de la

entrevista (ver anexos).

Finalmente, se dio un espacio para resolver dudas y preguntas del Asistente de
Seleccion y Capacitacion, al final del taller se entregd al asistente un folleto
que contenia informacién sobre el tema de la entrevista de seleccion de

personal.

e SUBPROGRAMA DE INVESTIGACION

El subprograma de Investigacion tuvo como objetivo determinar el modelo de
competencias laborales de IngenioSan Diego Trinidad para establecer la
medicion de las competencias laborales en el Proceso de Seleccién de Personal.

Para cumplir con este objetivo se programé aplicar un cuestionario. La
actividad se llevd a cabo el dia 18 de agosto de 2011 en las oficinas de
Recursos Humanos, a la Coordinadora de Seleccidon y Capacitacién se le dio un
cuestionario que contenia preguntas relacionadas al modelo de competencias
laborales de Ingenio San Diego Trinidad. Pero por razones de tiempo, la
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Coordinadora de Seleccion y Capacitacion indicé que responderia el

cuestionario otro dia.

Posteriormente, se le preguntd a la Coordinadora de Seleccién y Capacitacion
por el cuestionario y agregd que debido a falta de tiempo no lo habia resuelto

pero indico responderlo lo antes posible.

Sin embargo para alcanzar el objetivo que se planted para el subprograma de
Investigacién y para conocer el modelo de competencias laborales, se realizd el
proceso investigativo que consistid en la lectura de folletos y documentos de
Ingenio San Diego Trinidad y exploracion por Internet. También se observd
que la certificacién de las competencias en el ingenio es a través de Intecap,
por lo que se programd una entrevista con el instructor de Intecap que esta
asignado en Ingenio Trinidad para aplicar el cuestionario y porque actualmente
se estad trabajando en la actualizacion de la funciones de los descriptores de
puestos y ademads porque Intecap es la Unica institucion responsable de las
acciones de formacion, capacitacién, asistencia, evaluacion y certificacion de
las competencias laboraies. La entrevista con el instructor de Intecap se llevo a
cabo el dia27 de julio de 2011 en el taller agricola de la empresa, se inicid
preguntado sobre las competencias laborales pero por razones de tiempo no se
termind la entrevista, entonces el instructor de Intecap dio material de lectura
sobre las competencias laborales y recomendo leer el libro de competencias de
Intecap, también se acorddé terminar con la entrevista en otra fecha. Sin
embargo, para cumplir con el objetivo de esta actividad el dia 10 de enero de
2012 se piaticé por via telefénica con otro instructor de Intecap y se solicitd su
ayuda en responder un cuestionario sobre el tema del modelo de gestiéon por
competencias de Ingenio San Diego Trinidad, dicho instructor solicitd que se le
enviara el cuestionario a través de correo electrénico. El instructor de Intecap
completd el cuestionario y amplid la informacion sobre el tema (ver anexos).
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Con la informacidén obtenida en el proceso investigativo, se identificé que en
Ingenio San Diego e Ingenio Trinidad se inicid la asesoria en febrero del afio
2010 periodo en el cual a requerimiento de la gerencia de Recursos Humanos,
se desarrolld la primera fase del proceso de certificacion, es decir, la
elaboracién del documento referencial que en este caso fueron los Descriptores
de Puestos. Debido a la certificacidn y al sistema de gestién de calidad, es
necesario que los descriptores de puestos de puestos y funciones cuente con
las habilidades y actitudes requeridas para cada puesto y de esta forma tener
un documento que evidencie las Competencias Laborales e indicar si los
candidatos son 0 no competentes al puesto de trabajo. Razén por la cual,
Intecap inicié en el afio de 1,998 con la investigacion y adaptacién de un
modelo de gestion propio denominado “Modelo Norte”, basado en normas
técnicas de Competencia Laboral ¢ estandares de identificacion, evaluacidn,

formacién y certificacion por Competencias Laborales.

El 03 de julio de 2006 Intecap cred el departamento de certificacion laboral
para documentar, implementar y mejorar el sistema de evaluacion vy
certificacion por Competencias Laborales. Por lo que en la ley organica de
Intecap decreto No. 17-72 del Congreso de la Republica de Guatemala, articulo
seis, numeral seis, se establece a Intecap como la unica institucion facuitado
para otorgar titulo, diploma o certificados con plena validez legal y es
reconocido como el responsable de otorgar, mantener, renovar, ampliar y
reducir el alcance de la certificacion de las Competencias Laborales y
suspender o retirar la certificacion. Pero fue en el afo 1, 999 que Intecap inicia
a nivel institucional la implementacion del mencionado modelo. Desde sus

inicios el Modelo Norte de Intecap fue conformado con 5 componentes:

¢ Normalizacion
¢ Disefio de la Formacion

¢ Evaluacién
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» Desarrollo de la Formacion y

» Certificacion.

Los componentes de normalizacién y disefio de la formacion constituyen las
bases del modelo, por |0 que en 1999 se inicia la implementacion de estos dos
componentes, en el afio 2000 se inicia la implementacion del componente de
desarrolio de la formacion, con la operacidon de los primeros eventos por
competencias laboral. Y a partir de abril del 2002 se comienza a obtener los
primeros resultados de evaluacion y certificacién por competencia laboral,
como consecuencia del primer proyecto concluido, iniciado en 1999 con el
Ingenio Pantaledn. De esta experiencia se logré la evaluacion y certificacién del
primer grupo certificado por competencias laborales, a través del cual se
certificaron 30 trabajadores operadores de alce y 5 operadores de maguinaria
de movimiento interno. Lo cual consolido de esta forma las bases
metodoldgicas para la implementacion del sistema de evaluacion y certificacion
por Competencia Laboral de Intecap y contribuyd a llevar este modelo a otros
Ingenios como: Ingenio Santa Ana, Ingenio Concepcion, Ingenio Madre Tierra,
Ingenio Magdalena, Ingenio La Union, Ingenio Trinidad e Ingenio Palo Gordo
entre otros. Esto con el propdsito de contribuir en la calidad dei talento
humano de las organizaciones del pais y ante los nuevos retos econdomicos que

exigen contar con personal calificado para desempefar los puestos de trabajo,
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CAPITULO IV
ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

Iniciaimente se realizd6 un reconocimiento institucional en donde se evidencid
procesos positivos como negativos en el area de Recursos Humanos,
especialmente en seleccidon de personal, que fueron la base sobre la cual se
desarroll6 el Ejercicio Profesional Supervisado. Principalmente se trabajé sobre
tres procesos medulares de la administracion de recursos humanos que son:
La entrevista de seleccién de personal, evaluacién psicométrica y descriptores
de puestos y funciones, adicionalmente se investigd el modelo de gestidon por
competencias. Cada uno de estos procesos se expuso a los directivos del
Ingenio quienes aceptaron la ejecucion del Ejercicio debido a que percibieron
este trabajo como un proyecto de mejora continua. El desarrolio de ios temas
se hizo a través de tres subprogramas; servicio, docencia e investigacion y
para alcanzar los objetivos planteados para cada subprograma se desarrolld
una serie de actividades con las cuales se contribuyd con Ingenio San Diego
Trinidad en el proceso de seleccién de personal. Por lo queen este capitulo se
presentan y analizan los resultados obtenidos en las actividades que se

realizaron en cada subprograma.

SUBPROGRAMA DE SERVICIO

Con el subprograma de Servicio se tuvo como objetivo proporcionar a los
descriptores de puestos y funciones de Ingenio San Diego Trinidad, las
habilidades y actitudes que se requieren para la actualizacién. De igual forma,
contribuir con el Departamento de Recursos Humanos de Ingenio San Diego
Trinidad, en el Proceso de Seleccion de Personal, para garantizar la calidad de
empleados contratados. Para alcanzar los objetivos planteados fue necesario
planificar una actividad que permitiera desarrollar el subprograma de servicio.
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La primera actividad que se desarrolld consistio en la identificacion de las
actitudes y las habilidades de los candidatos a los puestos de trabajo del drea
de fabrica, dreas administrativas y asimismo actualizar los descriptores de
puestos y funciones; para lo cual se visitd los puestos de trabajo de fabrica. En
esta actividad se visitd aproximadamente treinta y cinco puesto de trabajo
conformado por pecnes industriales, ayudantes, operadores, auxiliares,
mecanicos industriales, soldadores, rematadores, electricistas, instrumentista,
caporales, envasadores, estibadores, analistas de cafia, analistas de fabrica,
analistas de color y muestreros. Para recopilar informacién en los puestos de
trabajo se utilizé instrumentos recolectores de datos como la entrevista y la
observacion.

En la entrevista, se indagé con los colaboradores de las diferentes areas sobre
las funciones que realizan en el puesto de trabajo. Asimismo se entrevisto al
jefe inmediato de algunas areas de fabrica con el fin de saber los requisitos
académicos que se requiere para desempefiar los puestos de trabajo. De igual
forma, en la observacion se presté atencién a la ejecucion de las funciones de

los colaboradores en los puestos de trabajo.

El subprograma de Servicio se desarrollé satisfactoriamente, aunque a un inicio
se vio afectado por factores negativos como la falta de apoyo, desinterés y
falta de tiempo. Razoén por la cual la programacion de la visita a los puestos de
trabajo se aplazé en varias ocasiones, en algunos puestos de trabajo no se
logré hacer la visita y en su lugar se ley6 el descriptor de puestos y funciones.
Sin embargo, pese a estos factores, la visita a los puestos de trabajo del area
de fabrica se llevd a cabo y como resultado de la visita a los puestos se logro
identificar las habilidades y actitudes. Se realizdé un analisis con la informacion
de los puestos y como resultado se determind que las habilidades generales
mas utilizadas son el razonamiento mecanico, razonamiento abstracto y la

habilidad numérica, algunos puestos utilizan razonamiento légico y habilidad
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espacial. En la lectura a los descriptores de los puestos que no se visitaron
también se identifico habilidades como el razonamiento mecanico,

razonamiento abstracto, habilidad espacial y memoria.

Al identificar estas habilidades también se llegd a la conclusién que son
necesarias para que los trabajadores de fabrica ejecuten con destreza su
funcion como ayudante, peén u operador. De tal manera que también puedan
comprender el funcionamiento mecanico de la maquinaria industrial. Asimismo
es necesario que al personal de nuevo ingreso sele evalle para determinar si
cumple o0 no con las habilidades generales establecidas en cada puesto para
ejecutar exitosamente las funciones.

Otro aspecto positivo del subprograma de servicio, adicionalmente a las
habilidades, se hizo un analisis a los descriptores de puestos y funciones del
drea de fabrica para determinar las caracteristicas del puesto, para
desempeiiar el trabajo, obteniendo el siguiente resultado: Los puestos de
trabajo en el drea industrial requieren caracteristicas o requisitos como manejo
y conocimiento en computaciéon, conocimiento en medidas de capacidad;
principalmente en presion, galonaje, longitud y temperatura; conocimiento en
operacion de caideras, experiencia laboral en mecanica industrial, habilidad en
operar magquinaria como cargador frontal y gruas; conocimiento bdsico en
electricidad, capacidad de analisis, experiencia en clarificacién, operacion de
filtros, observacion, experiencia en manejo de masas y seguridad industrial;
experiencia en operar centrifugas, usoc de amperimetro, experiencia en
operacion de tachos, bombas de inyeccion y toma; capacidad de analisis,
trabajo en equipo y manejo de grupos; seguimiento en las instrucciones,
seguimiento en los procesos, atencidn y concentracién; direccidén, supervision y
uso de herramientas de taller. Estas caracteristicas de los puestos de trabajo

son determinantes para el buen desempefio de los trabajadores del area
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industrial porque a través de estas se puede prever el desempefio en el puesto
de trabajo. Al personal de nuevo ingreso también se le debe evaluar sobre

estas caracteristicas para indicar si cumple o no con los requisitos del puesto.

Otra actividad que se realiz6 fue la actualizacién de tos descriptores de puestos
y funciones de las areas administrativas y mandos medios, para lo cual se hizo
un analisis de cada descriptor, aproximadamente se ley6 sesenta y tres
puestos administrativos, entre estos puestos se puede mencionar auxiliares,
supervisores, asistentes, analistas, gestores, encargados de area y jefaturas.
Como resultado del andlisis a los descriptores se determind que para
desempenar los puestos administrativos y mandos medios se necesitan
habilidades generales como razonamiento numérico, razonamiento abstracto,
razonamiento |6gico, razonamiento verbal, razonamiento espacial y velocidad y
exactitud. De igual forma, se realizd un analisis a cada descriptor de puestos

para identificar las caracteristicas del puesto y caracteristicas de personalidad.

De este analisis se obtuvo como resultado que en las areas administrativas se
requieren caracteristicas al puesto como: Control en los procesos, elaboracion
de reportes, actitud de servicio, manejo de paguetes de computacion,
conocimiento de leyes, manejo de archivo, trabajo en equipo, manejo de
informacién confidencial, conocimiento en contabilidad general, redaccién vy
ortografia, atencién al cliente interno y externo; conocimiento en el proceso de
fabricacién de azucar y norma ISO 9001:2008. Otros puestos requieren
iniciativa, conocimiento en seguridad industrial, asignacién de tareas, manejo
de grupos, capacidad de escucha, técnicas de seleccibn, medios de
reclutamiento, conocimiento en psicometria, manejo de base de datos vy
conocer sobre manual de puestos, analisis y descripcion de puestos.

Mientras que en los puestos de mandos medios se identificaron caracteristicas
al puesto como: manejo de grupos, control, direccién y supervision, asignacion
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de tareas, integracion de grupos, colaboracion, solucion de conflictos, y toma

de decisiones.

Se realiz0 un andlisis para determinar las caracteristicas de personalidad que
requieren los puestos administrativos y mandos medios, en donde se obtuvo el
siguiente resultado. En los puestos administrativos se identificd: capacidad de
negociacién, responsabilidad, control, capacidad de analisis, liderazgo,
exactitud, limpieza, orden, honestidad, extroversién, cautela, adaptabilidad,

seguridad y detaltista.

En tos puestos de mandos medios, se identificd caracteristicas de personalidad
como el liderazgo, capacidad de analisis, dominancia, perseverancia,
extroversidén, estabilidad emocional, visionaria, busqueda de la excelencia,
seguridad, adaptabilidad, tolerancia, toma de decisiones, busqueda de
resultados, exigencia, independiente, ordenado, cauteloso, organizado,
comprometido, responsabilidad, respeto, honestidad, honradez, planificacion,

iniciativa, comunicacion y capacidad de negociacion.

Haciendo un analisis de estos resultados, la importancia de las habilidades,
caracteristicas al puesto y caracteristicas de personalidad de los puestos
administrativos y mandos medios identificadas, radica en el principio de
adecuacion en seleccién de personal, es decir, la adecuaciéon del hombre al
puesto y la eficiencia del hombre ail puesto. Por ello es necesario en las areas
administrativas y mandos medios contar con el personal adecuado para
desempefar las funciones de los puestos, de tal manera que se ejecuten con
lineamientos técnicos y psicoldgicos. Como en el caso de los puestos de
auxiliares, supervisores, asistentes, analistas, gestores, encargados de area y
jefaturas, estas habilidades, caracteristicas al puesto y de personalidad

favorecerd el desempefio, debido a que la ejecucidén de las funciones se hara
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con mayor destreza, comprensidn, soluciones o alternativas para un problema
0 situacién. Facilidad para redactar y expresarse de manera efectiva,
creatividad, liderazgo y administracion, analisis y organizaciéon de informacion,

elaboracion y seguimiento de procedimientos y reglas.

Mientras que en los puestos de mandos medios, las habilidades, caracteristicas
al puesto y caracteristicas de personalidad también ayudara en ia creacion de
mejores condiciones laborales que apunten hacia el mejoramiento del
desempefio en el puesto, la capacidad de analisis, soluciéon de problema, toma
de decisiones, organizacion y planificacion, liderazgo y administracion del
personal, tomando en cuenta que es a este nivel y los niveles gerenciales
donde se toman las principales decisiones relacionadas a fa gestidn del
personal. En conclusién, las habilidades, las caracteristicas al puesto y la
personalidad, no sélo dan un diagnéstico, sino también un prondstico de la

productividad y la satisfaccidén en el puesto.

Por otra parte, los resultados obtenidos de la visita a los puestos de trabajo del
area de fabrica y la lectura a los descriptores de puestos de las areas
administrativas y mandos medios, tuvo como consecuencia la actualizacion de
los descriptores de puestos y funciones de Ingenio San Diego Trinidad debido a
que estan desactualizados porque las funciones tienen vigencia durante tres
anos y segun datos proporcionados, hace tres afios que se hizo la ultima
actualizacion por to tanto es necesario actualizar este documento porque en él
se describen los requisitos minimos de ingreso a la empresa y las
responsabilidades del puesto. Para la actualizacién de los descriptores de
puestos y funciones también es necesario ir elaborando los descriptores de ios
nuevos puestos que se vayan creando en el ingenio.

Para concluir, se puede decir que con los resultados obtenidos se alcanzé el
primer objetivo planteado para el subprograma de servicio, ya que se agreg6 a

los descriptores de puestos y funciones de Ingenio San Diego Trinidad, las
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habilidades, caracteristicas al puesto y caracteristicas de personalidad que se
requiere para la actualizacién de los descriptores. Ademads, otro aspecto
positivo es que con los resultados obtenidos se logrd seleccionar la bateria de
pruebas psicométricas que se utilizaran en el proceso de seleccion de personal
de Ingenio San Diego Trinidad. Para ello se realizé una visita a la Universidad
del Valle de Guatemala, donde se logré adquirir una prueba de habilidades
generales que midiera las habilidades determinadas para cada puesto de
trabajo. Para |los puestos operativos se adquirio la Bateria para Operarios, y
para los puestos administrativos se adquirié la prueba de EFAI nivel 3. En
cambio, para evaluar la personalidad en los puestos mandos medios se
propuso la prueba de personalidad de Disc y Moss, también se propuso una
prueba para medir las competencias laborales y en la Universidad del Valle de
Guatemala se selecciond la prueba de COMPETEA o SOSIA,

Como analisis de estos resultados, se puede decir que se logré una parte de la
propuesta que se hizo para la adquisicidon de las pruebas psicométricas porque
actualmente, Unicamente se utiliza la prueba de EFAI nivel 3. Sin embargo, se
considera importante que en el area de Recursos Humanos de Ingenio San
Diego se haga una evaluacion periédicamente de la bateria de pruebas del
Proceso de Seleccion para indicar si es necesario incorporar nuevas pruebas o

si las actuales son las adecuadas,

Formando un resultado general, se cumplié con el sequndo objetivo planteado
en el subprograma de Servicio, ya que se contribuyd con el Proceso de
Seleccion de Personal de Ingenio San Diego Trinidad en garantizar la calidad
de empleados contratados que demuestren ser capaz de ejecutar las funciones
del puesto eficientemente, contratando personal eficaz que tengan los
conocimientos, las habilidades, las actitudes y las competencia al puesto de

trabajo, es decir, el talento adecuado para el puesto adecuado.
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SUBPROGRAMA DE DOCENCIA

El Subprograma de Docencia se desarrolld mediante dos objetivos principales;
El primer objetivo fue capacitar al personal de Recursos Humanos sobre las
pruebas psicométricas y la aplicacion e interpretacion de la bateria de test que
se adquirié para el proceso de seleccion. Y el segundo objetivo fue capacitar al
asistente de seleccién y capacitacion respecto al proceso de la entrevista de
selecciébn de personal. Para alcanzar los objetivos planteados se decidié
impartir los temas a través de talleres. El primer taller que se desarrollé fue
con el personal de Recursos Humanos, en el taller se abordd el tema de las
pruebas psicomeétricas. Se llevd a cabo obteniendo resultados positivos, sin
embargo, tambien hubo resultados desfavorables que afectaron el desarrollo
del tatler, como la faita de apoyo y el desinterés de los directivos. El taller de
las pruebas psicométricas se desarrolld con la asistencia de cinco participantes
entre ellos, universitarios, de diversificado y profesionales de la psicologia; el
taller tuvo una duracion de dos horas. Inicialmente al taller se aplicd una
evaluacion escrita al personal de recursos humanos, integrado por auxiliares
de recursos humanos, asistente de seleccion y capacitacién, coordinadora de
seleccion y capacitacién, y gerente de recursos humanos, con el objetivo de
indagar sobre el conocimiento de los participantes en el tema de las pruebas
psicométricas. En el cuestionario se hizo preguntas relacionadas a équé son las
pruebas psicométricas?, iqué pruebas psicométricas conoce? Ha asistido a
capacitaciones sobre las pruebas psicométricas?, importancia de las pruebas
psicométricas en el proceso de seleccion, clasificacién de las pruebas
psicométricas, uso y aplicacion e interpretacion de las pruebas psicométricas.

Haciendo un analisis de las respuestas de la evaluacidon se determind el

siguiente resultado: en los puestos de gerente de recursos y coordinadora de

selecciéon y capacitacion si se tiene el conocimiento sobre las pruebas
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psicométricas y su importancia en el proceso de seleccion de personal, ya que
la formacion académica de estas personas es pensum cerrado de la

Licenciatura en Psicologia y M.A. en Recursos Humanos.

Mientras que en los demas participantes se observd que el nivel académico es
de diversificado y carreras universitarias no relacionadas con Psicologia o
Recursos Humanos, sin embargo han desempehado el puesto sin ningun
conocimiento o capacitacion en pruebas psicométricas y han aplicado los test
que se utilizan en el departamento y transcriben la informacion del manual de
aplicacién de las pruebas. Con esta forma empirica se afectan el proceso de
seleccién de personal, la validez y la confiabilidad de las pruebas, ya que no se
emite interpretacion de los resultados del postulante y esto hace un proceso
poco efectivo, ademas de no proporcionar ningun valor agregado a la

evaluacion psicométrica.

Para desarrollar el taller sobre las pruebas psicométricas se utilizé diapositivas,
en el taller se puntualizé sobre los antecedentes historicos de los test
psicométricos, origen de la psicometria, se definié el término medicion,
también se hablé de la clasificacidn de los test psicométricos y la importancia
de la aplicacién de las pruebas psicométricas en el proceso de seleccion de
personal. En el taller también se hablé de las habilidades, se desarrollo el tema
delas aptitudes y se expuso sobre los test de habilidades generales. Para
desarrollar cada tema se realizd una actividad en donde se entregé a cada
participante juegos como rompecabezas, juegos de logica, figuras de
razonamiento abstracto y figuras de razonamiento espacial. Para que los
participantes encontraran las soluciones, se les dio un tiempo aproximado de
diez minutos y luego se explicd a cada uno qué habilidad se mide con estos
juegos y se dio un espacio para resolver dudas sobre el tema delas habilidades
generales. Analizando el desarrollo del taller de las pruebas psicométricas, se

61



encontro aspectos positivos y negativos. Un aspecto positivo del taller es que
se logrd capacitar al personal de recursos humanos que no tienen la formacion
académica en evaluacién psicométrica y el conocimiento sobre el tema o que
han realizado de forma empirica esta funcién, es decir, sin lineamientos
cientificos. Los resuitados positivos se reflejaron en las respuestas de la
evaluacidbn que se aplicé en el taller, donde algunos de los participantes
indicaron ser la primera vez que recibian capacitacién sobre este tema.Otro
aspecto positivo del taller es que se presentd a las autoridades de recursos
humanos los resultados obtenidos en la visita a los puestos de trabajo del
subprograma de servicio; se menciond que las habilidades identificadas fueron
razonamiento mecanico, razonamiento abstracto, habilidad espacial vy
memoria. También se presenté a través de graficas la propuesta de pruebas
psicométricas que se selecciond del catalogo de pruebas de la Universidad del
Valle de Guatemala para el proceso de seleccién de personal de las areas

administrativas y mandos medios.

Otro aspecto positivo del taller de las pruebas psicométricas es que se
presentd la bateria de pruebas psicométricas que se adquirié en la Universidad
del Valle de Guatemala, es decir, las pruebas de habilidades que se utilizardn
en el Proceso de Seleccién de Personal y que mediran las habilidades generales
detectadas en los puestos operativos de fabrica y puestos administrativos. Los
test de habilidades que se presentaron son la prueba de EFAI nivel 3 y la
baterfa para operarios B.O. El material psicométrico se presentd a través de
diapositivas y se expuso sobre las habilidades que mide cada subtest de la
bateria, se resolvié dudas y se indicd a los participantes del taller que se harfa

autoaplicacién,

Por otro lado, un aspecto negativo que giré en torno al desarrolio del taller de

las pruebas psicométricas fue la falta de apoyo que se observo por parte de las

62



autoridades de recursos humanos, debido a que se iba aplazando la fecha en
que se impartiria el taller, lo que afectod el desarrollo del talter, el desenlace de

las actividades y la asistencia de los participantes.

Adicionalmente, también se observo un aspecto negativo en el taller de las
pruebas psicométricas como la falta de apoyo por parte de las autoridades de
recursos humanos quienes no proporcionaron el tiempo adecuado para el
desarrollo del taller, Esta falta de apoyo afectd la exposicion porque no se
logré hablar de cada habilidad identificada, ademas qué, no se hablé de la
participacidon de las habilidades generales para ejecutar con destreza un puesto
de trabajo sea operativo o sea administrativo. Por ejemplo, hablando del
puesto de mecanico industrial del drea de fabrica, se necesitan habilidades
como razonamiento mecanico, razonamiento numérico y razonamiento
abstracto. También se necesitan otras caracteristicas del puesto como
seguimiento de instrucciones, observacion atencion, concentracién y capacidad

de aprendizaje rapido.

De igual manera se hace mencién de un punto negativo que giré en torno al
taller de las pruebas psicométricas fue que el gerente de recursos humanos
ordend que no hubiera autoaplicaciéon de la prueba, aduciendo por falta de
tiempo. Nuevamente se observo desinterés y falta de apoyo, circunstancias
que afectd el aprendizaje del personal de recursos humanos debido a que no
tiene conocimiento de la forma de aplicar la prueba, los test y el baremo que
se utiliza. Actualmente, en el departamento de recursos humanos se aplica la
prueba de EFAI para la seleccion de candidatos de las areas administrativas y a
nivel de supervisién, sin embargo, como no se tiene el conocimiento de la
autoaplicacion se desconoce la prueba en su totalidad, situaciéon que repercute
en la interpretacién y presentacion de los resultados de la prueba. Por otro
lado, la Bateria para Operarios que se selecciond para el personai operativo no

se utiliza en el proceso de seleccién de personal.
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Para concluir, como resultados del talier de las pruebas psicométricas, el
personal de Recursos Humanos de Ingenio San Diego Trinidad obtuvo
conocimiento sobre las pruebas psicomeétricas, las habilidades generales, la
psicométrica, las aptitudes, los test de aptitudes y la importancia de la
evaluacion psicométrica en la seleccion de personal. Como consecuencia del
taller de las pruebas psicométricas, es que el personal de recursos humanos
de Ingenio San Diego adquirié nuevo conocimiento sobre el tema y se vio
reflejado en la evaluacion que se aplicd al final de la presentacién donde
algunos participantes indicaron ser esta ocasién la primera vez que recibian

informacion sobre las pruebas psicométricas.

De {a misma forma, para el subprograma de docencia también se planteé como
segundo objetivo capacitar al asistente de seleccién y capacitacién sobre el
proceso de la entrevista de seleccion de personal, por lo que se programé un
taller para exponer el tema. Primero, al asistente de seleccidn y capacitacion
se le aplico un cuestionario que tuvo como objetivo recolectar informacion del
conocimiento del asistente referente a la entrevista de seleccidn de personal,

del cuestionario se obtuvo el siguiente resultado.

Analizando las respuestas del asistente de seleccién y capacitacién se observo
que el asistente posee conocimiento sobre el tema de la entrevista, conoce que
el rapport crea el clima de confianza en la entrevista y sabe como iniciar la
entrevista; pero desconoce cudl es la verdadera finalidad de la entrevista de
seleccién de personal y los pasos que conlleva el desarrollo de la entrevista.
Tal situacidn repercute en el proceso de seleccion porque es en la entrevista
donde se obtiene informacion que ayuda a determinar si el candidato es el
adecuado para el puesto y es donde se toma la decisién si se contrata o no.

Por tal razdn se requiere que el entrevistador sea una persona capacitada en
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materia de entrevistas de seleccidon de personal y en técnicas de seleccidon para
realizar el trabajo con eficiencia aprovechando las habilidades y aptitudes de
los candidatos y aportando un valor agregado al Proceso de Seleccion.

Para ampliar el tema de la entrevista se utilizd diapositivas donde se abordd
contenidos como el rapport, importancia del rapport en la entrevista, las
técnicas de seleccién de personal y los tipos de entrevista; se enfatizoé en la
entrevista estructurada, debido a que este tipo de entrevista fue la que se
propuso para el proceso de seleccidon de personal, asimismo se expuso sobre
los pasos de una entrevista efectiva, también se indicd sobre las preguntas que
se deben hacer en la entrevista de seleccién, la temporalidad y cierre de la
entrevista. Adicionalmente el gerente de Recursos Humanos solicitd que se
hablara de la comunicacién no verbal en la entrevista de seleccion de personal.
Se considerd importante hablar de este tema porque la comunicacién no verbal
ayuda al entrevistador a interpretar los movimientos, gestos y posturas del

candidato en la entrevista y asi conocer mas al postuiante.

De este taller se puede mencionar dos aspectos positivos, primero es que pese
a que el asistente de seleccion y contratacion no tenia tiempo, se logrd dar la
informacidon que se habia planificado, lo que favorecid la adquisicidn de nuevo
aprendizaje; lo que se reflejo en un comentario que hizo el asistente de
seleccién y contratacién, donde indicé saber qué era la entrevista estructurada
pero desconocer como se realiza la entrevista. A esta observacion, se le indico
que si bien es cierto que la entrevista estructurada es una técnica rigida y no
permite que el entrevistador ahonde en las cuestiones mas interesantes es
recomendable para aquellas empresas que necesitan cubrir muchos puestos de
trabajo y no pueden invertir demasiado tiempo en el proceso de seleccion.
Ademas, las preguntas que se plantean facilitan la valoracion del candidato, ia
extension es variable dependiendo el criterio de ta empresa y permite recopilar
informacion para elaborar el informe de la entrevista o agregar en el
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expediente la entrevista estructurada. Al finalizar el taller se le entregd un
folleto que contenia informacion sobre la entrevista de seleccion de personal.

En conclusién, se puede indicar qué, con los resultados obtenidos en los
talleres realizados sobre las pruebas psicométricas y la entrevista de seleccidon
de personal se alcanzan los objetivos planteados en el subprograma de
docencia, ya que se logro capacitar al personal de recursos humanos en el
contenido de las pruebas psicométricas, ademas se capacitd al asistente de

seleccion y capacitacién en relacién a la entrevista de seleccion de personal.

Subprograma de Investigacién

Para el subprograma de investigacion se planteé el objetivo de determinar el
modeio de competencias laborales que posee IngenioSan Diego Trinidad para
establecer la medicion de las competencias laborales en el proceso de
seleccion. Para aicanzar el objetivo trazado se aplicé a la coordinadora de
seleccion y capacitacion un instrumento de investigacion con el objetivo de
recopilar informaciéon referente al modelo de competencias laborales. El
instrumento que se aplico fue el cuestionario y contenia tres preguntas
puntuales sobre el modelo cdmo: la fecha en que se establece la gestiéon por
competencias, por qué la necesidad de implementar un modelo de
competencias laborales y finalmente, cual es el modelo de competencias que
rige la gestidn por competencias de Ingenio San Diego Trinidad. Por razones
de tiempo la coordinadora de seleccion y capacitacion aplazé en varias
ocasiones la aplicacién del cuestionario. Sin embargo para lograr el objetivo, ei
cuestionario o respondid el instructor de Intecap que esta asignado en Ingenio
Trinidad como parte del proceso de validacion de las competencias. De las

respuestas del cuestionario aplicado se obtuvieron estos resultados.
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En Ingenio San Diego Trinidad surge la necesidad de implementar un sistema
de gestion por competencias laborales como una estrategia para dar respuesta
a muchos términos como: capacitacién puntual, eficiencia, productividad,
retorno de inversion y competitividad. Por lo que a requerimiento de la
gerencia de recursos humanos en el afio 2010 se inicid la asesoria para
implementar la certificacion de las competencias dei personal del taller
agricola, periodo en el cual se desarrollé la primera fase del proceso de
certificacién, es decir, la elaboracion del documento referencial que en este
caso fueron los descriptores de puestos y funciones. Esta actividad consistié en
ir a los puestos de trabajo y validar las funciones que se realizan y determinar
los requisitos y competencias que se requiere en cada puesto. Una vez
identificadas las competencias se procede a desarrollar un modelo de gestidon
por competencias donde se pueda hacer mas efectivos 10s diferentes procesos
que se llevan a cabo en recursos humanos y que sus resultados se vean
reflejados en la organizacion. Y de acuerdo a las necesidades el
modeloseleccionado que rige el sistema de competencias de Ingenio San Diego

y Trinidad es el Modelo Norte de Intecap.

Para conocer mdas sobre este modelo, se consulté el libro referido por el
instructor de Intecap. En el libro, el nombre del modelo “Norte” proviene de
normas técnicas, que como su nombre lo indica estéda basado en normas
técnicas de competencia laboral o estandares de identificacién, evaluacion,
formacion y certificacion por competencias laborales. El modelo norte define
las competencias laborales como el conjunto de conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes requeridos para ejecutar con calidad determinadas
funciones productivas en un ambiente de trabajo. También se investigdé que el
modelo norte de Intecap se basa en un enfoque funcionalista, es decir que

enfatiza las caracteristicas personales subyacentes al comportamiento como el
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conocimiento, las aptitudes, ios rasgos de personalidad, la motivacion, las

creencias, las actitudes y los valores.

Por dltimo, cabe mencionar que el modelo norte de Intecap es el que indica si
el candidato tiene o no la competencia para ocupar el puesto y se mide en el

proceso de seleccién especificamente en la entrevista de seleccién de personal.

Es importante mencionar que el subprograma de investigacién se desarrolld
con algunas dificultades. Entre estos aspectos negativos se puede mencionar la
faita de apoyo y el desinterés de la coordinadora de seleccidn y capacitacion
que nuevamente se evidencid al aplazar por varias veces la aplicacién del
cuestionario indicando que no tenia tiempo para responderlo. También se le
solicité material de apoyo del modelo de competencias del Ingenio, pero
tampoco lo proporciond. Este desinterés afecté el subprograma de
investigacién porque el tiempo que se planific6 para esta actividad fue mas
extenso de lo previsto. Ademas frente al desinterés de la Coordinadora de
Seleccidn y Capacitacion se buscé la ayuda de otra persona para responder el
cuestionario. Es decir que pese a los aspectos negativos el proceso
investigativo del subprograma de Investigacién se llevd a cabo. Como un
aspecto positivo del subprograma podemos mencionar que se logré identificar
el modelo de competencias laborales del Ingenio y mds aln, se observo las
competencias que contienen los descriptores de puestos y se analizd que
algunas competencias no son aplicables a los puestos y hay puesto de deberian
tener otras competencias. Esto repercute nuevamente en el proceso de
seleccidon porque no hay claridad de las competencias iaborales y por lo tanto
también afecta la entrevista de seleccién de personal porque tampoco se
puede medir en la entrevista si un candidato posee 0 no la competencia para el

puesto.

Finalmente, se concluye indicando que se alcanzd el objetivoplanteado en el

subprograma de Investigacion ya que se logrd estudiar el modelo de
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competencias laborales de Ingenio San Diego Trinidad. Sin embargo, no se
logré la medicion de las competencias laborales en el Proceso de Seleccién de

Personal.

ANALISIS DE LA FORMACION PROFESIONAL

En Guatemala la Escuela de Ciencias Psicoldgicas de ia Universidad de San
Carlos de Guatemala, forma profesionales de Psicologia en el grado de
Licenciaturas y dentro del pensum de estudios se resalta la aportaciéon de esta
ciencia en campos como: Psicoiogia Social, Psicologia Educativa, Psicologia
Clinica y Psicologia Laboral. De igual forma se puede mencionar la formacién a
nivel de Carreras Técnicas como: Profesorado en Ensefianza Media en
Psicologia, Terapia Ocupacional, Terapia de Lenguaje, Educacién Especial y
Orientacion Vocacional y Laboral. Sin embargo, aunque no estan bien
delimitadas las especializaciones de la Psicologia todos los profesionales se
graddan con el titulo de Psicologos Generales. Pese a esto, los conocimientos
adquiridos durante ta formacidn de la carrera profesional han proporcionado las
herramientas necesarias para poder aplicar a ia conducta humana en el trabajo
las técnicas e instrumentos de la Psicologia, de tai forma que se pueda llevar a

la practica el ejercicio de la profesion.

En relacién al ambiente organizacional, la disciplina de la Psicologialaboral
tiene como objetivo formar profesionales que dominen las particularidades
psicolégicas y sociolégicas de la relacidon hombre-puesto, ademas de la forma
de actuar para lograr bienestar para los trabajadores como el incremento de |a

eficiencia de la industria.

Es decir que el Psicélogo en la esfera laboral estd preparado para realizar

asesoria y orientacién con criterio psicologico, tomar decisiones relacionadas al
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talento humano en la productividad, conflictos laboraies, evaluacion

Psicolégica, desempefio, formacion y desarrollo.

En conclusidn, el que hacer del psicélogo dentro de la industria es vial debido a
que su campo de accidn es propicio para el estudio de la conducta humana vy
los resultados se pueden aplicar a la planificacién y produccién. Los
conocimientos adquiridos no tienen solamente utilidad econdmica, sino
también puede mejorar las condiciones laborales en beneficio del contratado y

del contratante,

ANALISIS DE LA EXPERIENCIA DEL EJERCICIO PROFESIONAL
SUPERVISADO

La experiencia del Ejercicio Profesional Supervisado, expuesta en el
presenteInforme final, se realizd en el Departamento de Recursos Humanos de
Ingenio San Diego Trinidad, ubicado en el municipio de Masagua,
Escuintia.Tuvo una duracién de ocho meses, iniciando en el mes de marzo y
culminando en el mes de noviembre. Para la ejecuciéon del EPS se planteé
como objetivo general “apoyar a Ingenio San Diego Trinidad, en el Proceso de
Actualizacion de ios Descriptores de Puestos y Funciones para beneficiar el
Proceso de Rectutamiento y Seleccidn de Personal”. Cada subprograma se
desarrollé mediante los objetivos especificos establecidos y para el desarrolio
del Ejercicio se programd actividades como: Aplicacidon de cuestionarios,
entrevistas y talleres. La metodologia empleada para cada subprograma
permitié cumplir con los abjetivos en los tres subprogramas relacionados que a
pesar detodas las condiciones desfavorables que se presentaron, se observo
cambios en la forma de ejecutar algunos procedimientos.

Ademas, la ejecucion del Ejercicio Profesional Supervisado en Ingenio Trinidad,

permitid a la Epesista llevara la practica el conocimiento obtenido en la
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formacion de la carrera profesional,la experiencia laboral previa, la formacion
autodidacta y el conocimiento nuevo derivado del proceso investigativo en
Recursos Humanos de Ingenio San Diego lo que permitié establecer un plan de
actividades en Dbepneficic de la empresa,de la Epesista ycumplir
satisfactoriamente con el Ejercicio Profesional Supervisado.
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CAPITULO V

Conciusiones y Recomendaciones

5.1 Conclusiones

5.1.1 Conclusiones Generales

La Universidad San Carlos de Guatemala brinda a los estudiantes una
formacion integral en la trayectoria de la carrera profesional,
conocimientos que se llevaron a la practica durante fa desarrollo del

Ejercicio Profesional Supervisado.

La ejecucion del Ejercicio Profesional Supervisado realizado en el area de
Recursos Humanos de Ingenio San Diego Trinidad, dejé una experiencia
y resultados obtenidos satisfactorios, al llevar a la practica los

conocimientos profesionales adquiridos.

La metodologia que fue utilizada para la ejecucion del Ejercicio
Profesional Supervisado fue la adecuada, debido a que mediante las
actividades realizadas se alcanzéel objetivo general que se plantedy los

objetivos especificos de cada subprograma.
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5.2 Conclusiones Especificas

Subprograma de Servicio

La actualizacion de los descriptores de puestos y funcionesbeneficia los
subsistemas de la administracion de recursos humanos, especificamente
la evaluacion psicométrica, el reclutamiento y la entrevista de seleccion

de personal.

La contratacion del personal es inadecuada debido a la falta de un
procedimiento normado de reclutamiento, seleccion de personal,
evaluacién de las habilidades, medicion de las competencias laborales e

induccion, que permiten tener personal calificado.

La visita a los puestos de trabajo contribuye en la actualizacién de los
descriptores de puestos, porque a través deella se obtiene informacion
significativa que determina la validez de las funciones del puesto de
trabajo y establece el tiempo de vigencia de los descriptores de puestos

y funciones.

La medicibn de las habilidades en el proceso de seleccion es
determinante en el buen desempeno de las funciones de los

colaboradores de Ingenio San Diego Trinidad.
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Subprograma de Docencia

Los talleres gque se impartieron aportaron conocimientos tedricos y
practicos respecto a los temas abordados, permitiendo de esa forma

contar con personal capacitado para que sean de beneficio a la empresa.

La ejecucion del Ejercicio Profesional Supervisado contribuyé en el
proceso de ensefanza /aprendizaje de los colaboradores de Recursos

Humanos de Ingenio San Diego Trinidad.

La capacitacién al Asistente de Seleccidn y Capacitacion de Recursos
Humanos, aporté conocimientos psicologicos, tedéricos metodolégicos
que facilitan la utilizacidon de herramientas necesarias para potenciar el

desempefio de las funciones.

Subprograma de Investigacidn

Et Modelo de Competencias Laborales que posee Ingenio San Diego

Trinidad es el Modelo Norte elaborado por Intecap.
El Modelo Norte de Competencias Laborales de Intecap, es necesario
utilizarlo en el proceso de seleccién, de lo contrario afecta la mediciénde

las Competencias en la Seleccion de Personal.

La entrevista por competenciasfavorece la medicién de fas competencias

laborales del Modelo Norte.
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5.2 Recomendaciones

5.2.1 Recomendaciones Generaies

A Ingenio San Diego Trinidad se le recomienda continuar el abordaje de
las actividades implementadas en el Ejercicio Profesional Supervisado,
promoviendo asi la actualizacidn de los descriptores de puestos y
funciones de Ingenio San Diego Trinidad.

A las autoridades de Ingenio San Diego Trinidad se recomienda apoyar
los proyectos de mejora continua en beneficio de la empresa.

Se recomienda seguir capacitando al Asistente de Selecciéon vy
Capacitacién en temas como analisis de puestos, perfil de puestos,

elaboracién de informes de entrevista y andlisis de brecha.

5.2.1Recomendaciones Especificas

Subprograma de Servicio

A los directivos de Recursos Humanos se recomienda la actualizacién de
los descriptores de puestos y funciones por lo menos cada afio,para
obtener herramientas que den valor agregado al proceso de seleccién de

personal.

Al Departamento de Recursos Humanos se recomienda buscar
lineamientos técnicos que beneficien las funciones de la Administracion

de Recursos Humanos.,
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A Recursos Humanos se recomienda integrar la medicidon de las

habilidades en el proceso de seleccidn de personal.

Subprograma de Docencia

A los directivos de Recursos Humanos se recomienda continuar
capacitando al personal de recursos humanospara adquirir nuevos

conocimientos y desarrollo laboral en la empresa.

Continuar con el proceso de ensefianza/aprendizaje a través de la
capacitacion dirigida al personal de recursos humanos para beneficio

individual como de la empresa.

A la empresa se recomienda sequir capacitando al Asistente de Seleccidon
y Capacitacion en temas como analisis y descripciédn puestos, perfil de
puestos, elaboracién de informes de entrevista y analisis de brecha.

Subprograma de Investigacion

A las autoridades de Recursos Humanos se recomienda implementar la
Entrevista de Seleccidn de Personal por competencias a fin de medir las

Competencias del Modelo Norte de Intecap.

A Recursos Humanos se recomienda utilizar el Modelo Norte de
competencias laborales de Intecap y agregar en el proceso de seleccion

un instrumento que mida las competencias laborales.
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+ A Ingenio San Diego Trinidad se recomienda implementar la entrevista
por competencias en el proceso de seleccion de personal.
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PRUEBAS
PSICOMETRICAS



PROPUESTA DE PRUEBAS PSICOMETRICAS PARA EL
PROCESO DE SELECCION

PERSONAL OPERATIVO DEL AREA DE FABRICA

C

PERSONAL ADMINISTRATIVO Y MANDQOS MEDIOS

MANDQOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS

N
)
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CUESTIONARIO



CUESTIONARIO

INSTRUCCIONES: A continuacion se le presenta una serie de preguntas las cuales debe
responder de forma clara.

1. ¢Qué tipo de entrevista se desarrolla en el proceso de seleccion?

2. ¢Como inicia la entrevista de seleccion?
3. ¢En cuanto tiempo desarroila la entrevista de seleccion?
4, ¢Qué aspectos del candidato aborda en la entrevista de seleccion de

personal?

5. ¢CoOmo presenta los resultados obtenidos en la entrevista de

seleccion?
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ENTREVISTA
ESTRUCTURADA



ENTREVISTA ESTRUCTURADA

RAPPORT

+ Presentacion
« Dar la bienvenida al solicitante
« Explicar brevemente algunas atribuciones del puesto solicitado

DATOS PERSONALES

» Nombre del solicitante

» Puesto que solicita

* No. De teléfono

« Coémo se enterd de la plaza

EXPERIENCIA LABORAL

» Situacion laboral

» Tiempo sin trabajo

+ Menciones los ditimos tres empleos que ha desempeiiado, iniciando por el
ultimo o actual.

1. Nombre de la empresa

« Puesto de desempeiado

¢ Fechas-tiempo de laborar

» Mencione cuatro atribuciones del puesto

+ Salario y beneficios

« Ascensos

» Mencione lo que mas le agrada de su trabajo

« Mencione lo que menos le agrada de su trabajo
+ Motivo de retiro

« Competencias al Puesto
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FORMACION ACADEMICA

« Ultimo grado aprobado con certificado
* Profesion u oficio

o Cursos o capacitaciones recibidas

+ Estudia Actualmente

+ Planes de estudios

ASPECTOS FAMILIARES

+ Edad
» Estado civil
¢ Con quienes viven

ASPECTOS SOCIOCECONOMICOS

Tipo de vivienda

Tiempo de residencia

Cuantas personas dependen econdomicamente de usted
Cudl es su presupuesto mensual

Ingreso adicional

Pretension saiarial

ESTADO DE SALUD

+ Padecimiento de enfermedades
+ Chequeo medico

ESTADO FISICO

» Condicidn fisica

» Condicién fisica que puede afectar el desempefo
« Tiene tatuajes

« Tiene aretes, piercings
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ASPECTOS SOCIALES

» Pertenece a algun grupo religioso

» Pertenece a algun grupo social

« Actividades que realiza en su tiempo libre
« Consumo de substancias

CIERRE DE LA ENTREVISTA

+» Resolver dudas
« Dar las gracias
« Conclusiones sobre la entrevista
+« Observaciones
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EVALUACION ESCRITA



EVALUACION ESCRITA

INSTRUCCIONES: A continuaciéon se le presenta una serie de preguntas las cuaies debe
responder de forma clara.

1. ¢Para usted, qué son las Pruebas Psicométricas?

2. ¢Ha asistido a alguna capacitacion sobre las Pruebas Psicométricas?

si [] No ]

3. Mencione el nombre de las Pruebas Psicométricas que conoce.

4. ;Por que se aplican las Pruebas Psicométricas en el proceso de seleccion de personal?

5. Mencione dos tipos de Pruebas Psicométricas.

6. ¢En su opinion, es necesaria la aplicacién de las Pruebas Psicomeétricas en el proceso de
seleccién de personal?

si | No _ | Tal vez ]

¢ Porqué?

7. ¢(Posee conocimientos sobre el uso, aplicacién e interpretacién de las Pruebas
Psicometricas?

si[ ] No [ ]
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CUESTIONARIO



CUESTIONARIO

INSTRUCCIONES: A continuacion se presenta una serie de preguntas a las que debe
responder de forma concisa. Utilice los espacios en blanco.

Puesto:

Tiempo de experiencia:

1. ¢Para usted, qué es entrevistar?

2. ;Considera que es importante crear un clima de confianza durante el proceso de la
entrevista de seleccion?

Si _] No ] Talvezj

¢ Por que?
3. ¢Qué es la entrevista de seleccién de personal?

4. ;Coémo iniciaria usted con la entrevista de seleccién de personal?

5. Mencione dos objetivos de la entrevista de seleccidn de personal.

6. ¢Cuales son las etapas o fases de la entrevista de seleccion de personal?
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CUESTIONARIO



CUESTIONARIO

INSTRUCCIONES: A continuaciébn se plantean unas preguntas a las cuaies debe
responder de forma clara.

1. ¢En qué fecha se inicia en Ingenio San Diego Trinidad a trabajar mediante un
modelo de gestidon por competencias laborales?

2. ¢Por qué surge la necesidad de implementar un modelo de gestion por
competencias laborales?

3. Cual es el modelo de gestion por competencias gue se utiliza en la Corporacion
San Diego y trinidad.
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CUESTIONARIO

INSTRUCCIONES: A continuacion se plantean unas preguntas a las cuales debe
responder de forma clara.

1. En que fecha se inicia en Ingenio San Diego Trinidad a trabajar mediante un
modelo de gestion por competencias laborales.

2. Por qué surge la necesidad de implementar un modelo de gestion por
competencias laborales?

3. Cual es el modelo de gestidbn por competencias que se utiliza en Ingenio San
Diego Trinidad.
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