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PROLOGO

En la actualidad, el progreso de un pais depende en gran medida del
trabajo que realizan las personas en diferentes campos productivos, de ello
depende su desarrollo econdmico asi como su estabilidad y del ambiente de

trabajo en el que se desenvuelvan.

Es conveniente dar a conocer la necesidad de ayuda e incorporacion del
orientador laboral, dentro del contexto empresarial. La mayoria de profesionales
en la rama de la orientacion, se encuentran limitados a ejercer dicha profesién, por
la falta de conocimientos que se tiene sobre el verdadero rol que éste debe
realizar. Se emplea personal poco calificado, en cargos de mayor importancia y

no es casual que no exista un orientador laboral en la mayoria de las empresas.

Es necesario evidenciar que el orientador es muy poco conocido debido al
poco desarrollo del medio, se subestima la utilizacién del orientador laboral, se
ven como poco necesarios para la estimulacion de los empleados, con esto se
demuestra la falta del trato a las personas como simples empleados para la
produccion y no como seres humanos y recursos de desarrollo dentro de la

empresa.

Los empresarios del pais no estan conscientes del que hacer del orientador
laboral; se pretende entonces hacer conciencia de la utilidad de éste en el
departamento de Recursos Humanos. El orientador es el profesional académico a
nivel universitario, cuyo conjunto de conocimientos debe guardar por su naturaleza
misma caracteristicas profundamente humanas; para él las actitudes son mas
importantes que las conductas; debe poseer una consecuencia légica y
creatividad, no debe hacer juicios antes del diagndstico pertinente, no debe sacar
conclusiones precipitadas, debe tener un caracter sin prejuicios y responsabilidad

con todo lo que hace.



Por lo tanto es el encargado de seleccionar al mejor postulante, crear un
ambiente laboral adecuado y asi la empresa obtendra éxito y productividad. La
dinamica de la sociedad sugiere y genera cambios; es importante dejar claro que
la tarea del orientador, debe ser permanentemente evaluada a través de la
investigacion del pasado para la creacidon de firmes proyectos que tengan relaciéon
con el que hacer de las empresas, en virtud de los cambios que la sociedad esta
viviendo, en este caso la Globalizacion; es aqui donde los empresarios sentiran la
necesidad de hacer uso de los conocimientos y profesionalismo del orientador
laboral, el cual orientara la conducta de la empresa, siendo de esta forma

involucrados.



CAPITULO |

INTRODUCCION

Se ha evidenciado que son muy poco conocidas las atribuciones del
orientador laboral, dentro del contexto empresarial, motivo por el cual surge la
necesidad de dar a conocer el rol del mismo en el area de Recursos Humanos, por
lo que es de vital importancia realizar investigaciones tendientes al esclarecimiento
con respecto a las funciones y atribuciones del orientador laboral, reclutamiento y
seleccion de personal, evaluacion de desempefio, capacitacion, analisis de puesto
etc. Se debe de tomar en cuenta que no se esta hablando de un Psicdlogo
Industrial; ya que la principal funcién de un orientador laboral es encaminar o
guiar a la persona sobre sus intereses, necesidades y aprovechar sus
capacidades para que la persona se desarrolle en un puesto adecuado dentro de

la empresa.

Con respecto a las atribuciones del orientador laboral, se quiere hacer
conciencia de la importancia, la efectividad, la eficiencia y la eficacia del
orientador profesional dentro de la administracion de Recursos Humanos, al
brindar los servicios de asesoria en la contratacidon y seleccidon de personal y asi
mantener un ambiente laboral adecuado; donde la persona aumente su eficiencia
laboral y personal ya que los empleados desempefian un papel importante en el
desarrollo de nuestra sociedad, al mismo tiempo que la empresa aumente su
productividad. Se ha investigado lo que se refiere especificamente a las
funciones del orientador, la similitud que tiene con el Psicélogo Industrial, ademas
se desglosa la administracion de recursos humanos y las partes que lo componen,
ya que es el area donde el orientador laboral desempefia sus actividades. Por lo
tanto se considera que esta investigacion es un elemento de importancia en el

ambito empresarial.



Para la Escuela de Ciencias Psicoldgicas en el area de la carrera de
orientacion vocacional y laboral de la Universidad de San Carlos de Guatemala, es
importante dar a conocer las caracteristicas de la investigacion, con el objeto de
extenderle y brindarle ayuda a todo aquel que desee saber y conocer en que
campo se desempefia y cuales son sus funciones, de esta manera dar posibles
soluciones a las causas que generan el desempleo para los actuales y futuros
profesionales, que es otro aspecto importante que nos ha impulsado a elaborar

esta investigacion.

1. ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA PSICOLOGIA INDUSTRIAL

La administracion industrial, surgio a finales del siglo XIX. Dié un gran salto
adelante gracias al ingeniero estadounidense Frederick Taylor', que desarrolld
técnicas para analizar las operaciones de la produccion y para establecer los

minimos a cumplir en una jornada laboral. Parti6é de tres principios basicos:

Seleccionar los mejores hombres para el trabajo.

2. Instruirlos en los métodos mas eficientes y los movimientos mas
econdémicos, que debian aplicar a su trabajo.

3. Conceder incentivos en forma de salarios mas altos para los mejores

trabajadores.

Estas técnicas fueron con el tiempo adaptadas a todos los procesos de las
empresas, incluso al trabajo de los empleados, y se iniciaron también los
programas de incentivos salariales, tanto para reemplazar como para reforzar los
sistemas anteriores. Pretendiendo con ello lograr su objetivo principal, que era
“sustituir las reglas practicas por la ciencia y lograr una produccién maxima en

lugar de una produccion restringida, a través de la cooperacion y desarrollo de los

! Harris Jr. Jeff: Administracién de Recursos Humanos; Editorial Noriega. México, 1987.




trabajadores”. Los expertos en gestion industrial posteriores a Taylor ampliaron la

aplicacion de sus técnicas a nuevas areas dentro de los negocios.

2. ADMINISTRACION

La administracion de personal significa reclutamiento, seleccion, desarrollo,
utilizacion y acomodo de los recursos humanos en las organizaciones. Es
necesario determinar las necesidades de administracion de personal en términos
de efectividad organizacional, que incluyen las de lograr objetivos de la
organizacién, salud y viabilidad organizacionales. Ademas, buena cantidad de
administradores se originan en la relativa novedad de la educacion e
investigacién, de una tendencia a iniciar programas sin un diagndstico
organizacional adecuado, y de problemas de tecnologia. Como funcién
administrativa central y como campo de estudio, la administracion de personal
contemporanea se enfrenta a muchos problemas desafiantes que se centran en la
responsabilidad social, disefio del trabajo y las reglas del mismo, colocacion del
personal y recompensa, negociacion colectiva y desarrollo de la organizacion.
Estos desafios intensificados por cambios importantes en algunos paises, han

colocado a la administracion de personal en un sitio importante.

La gestion industrial moderna y la teoria de la organizacién tienden a
estudiar el microclima social de las empresas mas que los factores econémicos
tradicionales, el comportamiento de los individuos dentro de una estructura
organizativa es tan importante como la propia estructura. Asi, aunque el pago por
ejecucion y otros incentivos siguen siendo factores clave para lograr mayores
beneficios y cuotas de mercado, otras medidas, como el control de calidad y la
administracion de recursos humanos se emplean al margen de las estrategias

tradicionales.



3. LAS ORGANIZACIONES

La empresa es un sistema de actividades conscientemente coordinadas,
formado por dos o0 mas personas, cuya cooperacion reciproca es esencial; existe
una gran variedad, entre ellas estan las: empresas industriales, comerciales,
organizaciones de servicios, organizaciones militares y publicas, que pueden
orientarse hacia la produccién de bienes o productos, las organizaciones pasaron
por tres fases diferentes: la era de la industrializacién clasica, la de la

industrializacion neoclasica y la de la informacion.

Las organizaciones se divide en departamentos, divisiones, sectores, para
realizar sus actividades; sin embargo, un examen minucioso muestra que no son
estos los componentes reales de un sistema. Considerar la organizacibn como un
sistema implica preocuparse mas por los objetivos, por las misiones, por las tareas
o actividades, y no simplemente por la division interna del trabajo. La concepcién
de la organizacion como sistema, parte del reconocimiento de que todo sistema
estd compuesto por partes interconectadas de una forma compleja, en evoluciéon

permanente bajo la accién del universo exterior.

3.1. Empresas privadas

Son entidades que desempefian actividades econdmicas dentro del sector
privado (que se distingue del sector publico). La empresa privada y el sector
privado son términos que se pueden emplear de una forma indiferenciada. El
factor que distingue ambos términos es que el sector privado se refiere a la
totalidad del segmento de la economia que no pertenece al Estado, y la empresa
privada se refiere de un modo mas concreto a una empresa individual que
corresponde a dicho sector. La empresa privada asume todos los riesgos
inherentes a una actividad econémica, aunque estos riesgos se pueden reducir
gracias a ayudas publicas y otras ayudas del gobierno. Los individuos que crean

una empresa privada buscan la obtencion de beneficios o ganancias, a diferencia



de los administradores de una empresa del sector publico, que puede tener otros

objetivos distintos al de la maximizacion de beneficios.

3.2 Lapersona

Una de las partes fundamentales de la organizacién son las personas, éstas
planean, organizan, dirigen y controlan las empresas para que funcionen y operen,;
sin personas no existe organizacion, las organizaciones dependen de las para
personas para alcanzar el éxito, pero de la organizacion también depende la
satisfaccion laboral, que es el conjunto de sentimientos y emociones favorables,
con el cual los empleados consideran su trabajo; ademas suele referirse a las
actitudes de un solo empleado, también puede concebirse con una actitud general

o aplicarse a las diversas partes de la labor de un individuo.

Los seres humanos estan obligados a adaptarse continuamente a una gran
variedad de situaciones para satisfacer sus necesidades y mantener un equilibrio
emocional, esto puede definirse como clima organizacional que es el estado de
adaptacion, el cual se refiere no so6lo a la satisfaccion de las necesidades
fisiol6gicas y de seguridad, sino también a la necesidad de pertenecer a un grupo
social, necesidad de autoestima y la autorrealizacion. La adaptacion varia de una
persona a otra y en el mismo individuo, de un momento a otro. Una buena
adaptacion denota, un buen ambiente laboral y las caracteristicas basicas son:
sentirse bien consigo mismas, sentirse bien con respecto a los demas, ser

capaces de enfrentar por si mismas las exigencias de la vida 2.

Otra de las actividades de gran importancia es la administracion de
recursos humanos; el profesional de esta area se encuentra en las grandes y
medianas organizaciones; incluye conceptos de Psicologia Industrial vy

Organizacional, Sociologia Organizacional, Ingenieria Industrial, Derecho Laboral,

2 Chiavenato, Idalberto: Administracién de Recursos Humanos; Clima organizacional. McGraw-Hill,
Colombia, 2001; pag 108.




etc. Ademas de seleccionar, utilizar y desarrollar a las personas mas calificadas, y
la tecnologia mas apropiada; el resto de la administracion es en dos sentidos
basicamente, crear un medio ambiente organizacional, en el cual se minimice la
conducta no productiva y costosamente defensiva, y crear una organizacion entre
las personas que tenga oportunidad de expresar sus necesidades superiores por
medio de logros, exitosos. La creacién de estas condiciones requiere un repaso
en muchas de las suposiciones basicas de las personas. Los asuntos estudiados
abarcan una gran cantidad de campos de conocimiento: aplicacion e
interpretacion de pruebas psicologicas Yy entrevistas, tecnologia del aprendizaje
individual, cambio organizacional, servicio social, salarios y obligaciones, eficiencia
y eficacia y un sin nimero de temas bastante diversificados. Los temas tratados
se refieren a aspectos internos de la organizacién y a aspectos externos o
ambientales, se aplican directamente a las personas, que son los sujetos de su
aplicacion; otras, se aplican indirectamente a las personas bien sea a través de
los cargos que ocupan o bien mediante planes o programas globales o
especificos®.

4. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

La administracion de recursos humanos tiene importancia vital en la
consecucion de las metas de la organizacion. Una de sus tareas lo constituye
proporcionar las capacidades humanas requeridas por la organizacion vy
desarrollar habilidades y aptitudes del individuo para hacerlo mas satisfactorio a si
mismo y a la colectividad en que se desenvuelve; ademdas un proceso de
seleccion eficiente, que permita cubrir los puestos de trabajo de manera que la
organizacién pueda ser operada de manera competente tanto en el presente,
como en el futuro, puede ser la clave para el cumplimiento de la misién

organizacional.

® Op. Cit. Chiavenato: pag 108



4.1. Motivacién Humana

Es necesario sin embargo la motivacion, satisfaccion y productividad de las
personas; de ello dependen muchas dimensiones incluyendo las de capacidad
mental y motor, intereses, nivel de aspiracién, personalidad, energia,
adiestramiento y experiencia. La capacidad es claramente un factor en el
desemperio; existen teorias que han planteado las necesidades, por ejemplo la
teoria de necesidades de Abraham Maslow, que incluyen las necesidades
fisiologicas, de pertenencia y afecto, de integracion y autorrealizacion, que
merecen un nivel razonable de satisfaccion; por el contrario si las necesidades
estan insatisfechas se tiende a recurrir a conductas, defensivas individuales y

grupales, incluyendo rotacién y ausentismo®.

Para comprender el comportamiento humano es fundamental conocer la
motivacion humana; motivo es el impulso que lleva a la persona a actuar de
determinada manera, es decir que da origen a un comportamiento especifico. Este
impulso a la accién puede ser provocado por un estimulo externo, que proviene
del ambiente, o generado internamente por procesos mentales del individuo. En
este aspecto la motivacion se relaciona con el sistema de cognicion del individuo.
Cognicién o conocimiento representa lo que las personas saben respecto de si
mismos y del ambiente que las rodea. El sistema cognitivo de cada persona
incluye sus valores personales y esta profundamente influido por su ambiente
fisico y social, su estructura fisiolégica, los procesos fisiolégicos, y sus
necesidades y experiencias anteriores. En consecuencia, todos los actos del

individuo estan guiados por su cognicion, por lo que siente, piensa y cree.

La productividad y la satisfaccion, no estdn necesariamente
correlacionadas, si se percibe como un medio de alcanzar objetivos, de
satisfaccion de necesidades, probablemente dara como resultado una alta

productividad; se hace necesario entonces, enfatizar el valor humano, como el

* Davis Keith: Administracién de Personal y Recursos Humanos; Comportamiento Humano en el trabajo.
McGraw-Hill; México, 1992; pag. 273




recurso principal para el buen funcionamiento de las organizaciones, otorgandoles
su valor como tal y brindandoles los elementos necesarios para el buen
desempefio de sus labores. Los aspectos méas relevantes de la satisfacciéon
laboral son la remuneracion, los resultados de las tareas ejecutadas, los
compafieros de trabajo o equipo del empleado y las condiciones de trabajo
inmediatas. Las personas invierten tiempo y energia en el trabajo, lo conciben
como parte central de su existencia, para satisfacer sus necesidades. El
compromiso organizacional o lealtad de los empleados es el grado en el que un
empleado se identifica con la organizacion y desea seguir participando

activamente en ella; esto refleja el acuerdo del empleado con la misién y metas.

4.2. Liderazgo

El liderazgo es asociado con alto desempefio y moral de los empleados
junto con el desarrollo de los recursos humanos. El lider formal efectivo es
técnicamente competente en cantidad suficiente para preparar y desarrollar
métodos mas eficientes, tiene capacidad basica, para la soluciéon de problemas
mayores que los subordinados y esta lo suficientemente libre de tendencias
neurodticas para permitir la facil toma de decisiones para llevarse bien con las
personas, estd interesado en el papel de lider y le gusta hacer sus actividades
con los subordinados: tiene confianza en ellos, es tolerante en términos de que es
facilmente accesible y amistoso, esta dispuesto a ayudarlos para ser mas
efectivos y trabaja para eliminar obstaculos, ayuda emocionalmente y es
cuidadoso al evitar conductas amenazadoras del ego.

La naturaleza de las actitudes de los empleados son los sentimientos y
éstos determinan en gran medida la percepcién de los empleados respecto de su
entorno, su compromiso con las acciones previstas, y en ultima instancia su
comportamiento. Las actitudes dan forma a una disposicion mental que influye
en nuestra manera de ver las cosas; las actitudes afectan a las percepciones y la

satisfaccion laboral, entendida como un conjunto de sentimientos y emociones
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favorable o desfavorable, con la cual los empleados consideran su trabajo;
ademas suele referirse a las actitudes de un solo empleado, también puede
concebirse con una actitud general o aplicarse a las diversas partes de la labor de
un individuo. Debido a esto es importante que las actitudes del lider se

encuentren entre las citadas anteriormente.

5. ORIENTACION LABORAL

La orientacion se ha considerado en la organizacion como un medio por el
cual se orienta tanto al empleado como al director. La orientacién laboral es un
servicio en el que se asiste a la persona, para el aprovechamiento de sus
capacidades para desarrollar con minimo esfuerzo su ocupacién; se encarga de
la contratacion y seleccion del personal adecuado para cada puesto, creando un
ambiente adecuado dentro de la empresa, para obtener mayor productividad,

también se preocupa de los individuos y de su forma de vida.

El proceso de la orientacidon laboral administra los recursos humanos de la
empresa de forma adecuada, brindando asesoria diversa para la contratacion,
seleccion del personal y el mantenimiento de un ambiente laboral adecuado, asi
como estrategias para optimizar las actividades productivas; ademas de escoger
entre los candidatos reclutados a las personas ideales, al puesto y a la
organizaciéon. Esto cada vez se torna mas importante en la actualidad como
resultado de tendencias sociales, econdmicas y politicas del pais y del mundo
entero. La administraciébn de los recursos humanos, esta formada por las
organizaciones y las personas que participan en ellas, de las primeras depende
cumplir sus misiones y conseguir sus objetivos, a su vez son un medio para que

las personas alcancen sus metas individuales.
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5.1. El Orientador Laboral

El orientador laboral desempeia actividades como: Evaluacion de
Desempefio, Perfil de Puestos, Reclutamiento y Seleccion de Personal; es aqui
donde se toma conciencia del problema del rol del orientador, de la funcion y
ademas de observar que no esta clara la diferencia entre éste y el Psicdlogo
Industrial.  El orientador laboral tiene como principal actividad orientar a la
persona, encaminar sus intereses y aprovechar sus capacidades, para que se
pueda desarrollar en el puesto adecuado dentro de la empresa; asi como a la
organizacién para que satisfaga las necesidades del empleado; el Psicdlogo
Industrial su principal objetivo es la planeacion, la organizacion, el desarrollo, la
coordinacién y el control de técnicas capaces de promover el desempefio eficiente
del personal, que colabora en ella para alcanzar los objetivos preestablecidos de

la empresa.

El Psicologo Industrial vela por el bienestar de la empresa, su productividad
y optimizar recursos en beneficio de empleado y empleador, pero a diferencia del
orientador éste puede obtener puestos de alta gerencia por su nivel académico;
ambos profesionales tienen las mismas funciones con la diferencia de que uno es

asistente o auxiliar del otro.

El problema planteado es que en las empresas del medio, no se tiene una
adecuada estructura organizacional, con respecto a las funciones y atribuciones
del orientador laboral, por lo que no es tomado en cuenta al maximo en la
administracion de los recursos humanos, y es desplazado al realizar otras
actividades. En Guatemala las empresas trabajan empiricamente, utilizan al
mismo personal para seleccion, esto quiere decir que se contrata a personal que
no posee titulo ni los conocimientos necesarios para ocupar el puesto, a pesar de
ésto debera tener el orientador laboral un periodo o momento de mayor elevacion
o intensidad en las empresas, ya que el rol de éste es la motivacion humana para

una buena produccién y una adecuada seleccién de personal.
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Los imperativos de las organizaciones modernas, son por un lado
aumentar la calidad de vida de los empleados y empleadores. Se quiere destacar
el rol del orientador laboral como parte fundamental de la empresa, el cual

permitira la optimizacion y el éxito empresarial.

Con la llegada de la Globalizacion a nuestro medio, los trabajadores se
convierten en agentes activos; con éste nuevo concepto dejan de ser empleados
para ser “colaboradores” de la organizacion. Por lo tanto el orientador, debe
considerarse como una pieza clave, para un mejor desempefio de sus

colaboradores y productividad.

La efectividad de la administracion de recursos humanos se puede evaluar
en términos de su contribucion a la efectividad con que una organizacion logre sus
objetivos organizacionales. Sin embargo la medida de la efectividad para lograr
objetivos, es un asunto extremadamente dificil, ya que ello se tiene que pensar a

largo y a corto plazo y acerca del bienestar y capacidad de la empresa.

La orientacion laboral estd fundamentalmente relacionada con la
administracion de recursos humanos y ésta es un area interdisciplinaria que
incluye a la Psicologia Industrial, organizacional y del trabajo; que es la
encargada de estudiar el comportamiento humano dentro del contexto industrial,
es decir, que las actividades que se realizan por el Psicélogo Industrial muchas de
ellas también las realiza el orientador laboral, con la diferencia de que el orientador

se desempefia como asistente del psicélogo®.
6. FUNCIONES DEL ORIENTADOR LABORAL
Es necesario considerar la labor del seleccionador ya no como limitada por

las fronteras de la organizacion, sino en un sentido mas amplio y teniendo como

marco de referencia los problemas de su ocupacién y desempleo en el pais;

> Op. Cit. Chiavenato: pag 177
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entonces, en caso de que no sea posible aceptar a un candidato, es importante
orientarlo, es decir, dirigirlo hacia otras posibles fuentes de empleo. En resumen,
si los candidatos han dado su tiempo y esfuerzo a la organizacion a fin de que
esta decidida si pueden ser miembros de ella, en este ultimo caso lo menos que

puede hacer para corresponder es proporcionar esta orientacion.
6.1. Analisis de Puestos

El Analisis de Puestos es el proceso que permite determinar las conductas,
tareas y funciones que estan comprendidas en el contenido de un puesto de
trabajo, asi como las aptitudes, habilidades, conocimientos y competencias que

son importantes para un desempenfo exitoso en el puesto.

En caso de no existir dicho analisis y evaluacion, debera procederse a su
elaboracion para poder precisar que se necesita, definicion y propésito; las
descripciones de funciones, por lo regular son resimenes de una o dos paginas
de las areas basicas que se desempefian en un puesto y constituyen parte de las
expectativas del analisis relativo a ese puesto; las expectativas del andlisis de
puestos son las actitudes y creencias que las personas que interactian con el
puesto tienen acerca de lo que el interesado debe y no debe de hacer. La base
real para una descripcion de puestos puede variar, desde una imagen mental por
parte del empleado hasta una investigacion y un analisis elaborado del puesto por
medio de observaciones, entrevistas, cuestionarios. Pueden incluir, qué
actividades se desempefian, como, cuando, y porqué se utilizan maquinas,
herramientas o equipos; las descripciones de puesto tienen varios usos

importantes, uno de ellos surge de su desarrollo.
6.2. Evaluacién de Desempefio

Mediante la evaluacion del desempefio no sélo es posible descubrir a los
empleados que vienen ejecutando sus tareas por debajo de un nivel satisfactorio,
sino averiguar también qué sectores de la empresa reclaman una atencion de los

responsables de la capacitacion en las empresas; ademas se verifica donde hay
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evidencia de trabajo ineficiente, como dafio de equipo, atraso en el cronograma,
pérdida excesiva de materia prima, numero elevado de problemas disciplinarios,

alto indice de ausentismo, rotacion elevada, etc.
6.3. Reclutamiento y Seleccion de Personal

El reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a
atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro
de la organizacién; la seleccion es la eleccion del individuo adecuado para el
cargo adecuado. Seleccionar adecuadamente, teniendo en cuenta no solo el
ajuste a la funcion inmediata, sino también, teniendo en cuenta especialmente el
aprovechamiento humano, en un proceso dentro de las diversas areas de la
organizaciébn 'y proporcionar los planes y mecanismo centralizados vy
descentralizados de integraciéon de los nuevos participantes de la organizacion,
son funciones primordiales. La seleccidon de candidatos es una tarea compleja y

de su correcta realizacion depende la eleccion del candidato adecuado.

Al abordar la conformacion del proceso de seleccion existen mdultiples
criterios entre los autores que plantean que la dependencia de los procesos de
reclutamiento y seleccion son de gran importancia, por cuanto la eleccion de la
persona adecuada para un puesto concreto es garantia que las tareas a él

encomendadas seran correctamente ejecutadas.

El proceso se inicia cuando en algun lugar de la estructura organizativa se
produce una solicitud para contratar a alguien que cubra un puesto vacante o un
puesto de nueva creacion; esto implica una serie de pasos especificos destinados
a decidir sobre bases objetivas cudles solicitantes tienen mayor potencial para el
desempeiio de un puesto y posibilidades de un desarrollo futuro tanto personal

como de la organizacion, a fin de realizar su contratacion.

El analisis de la demanda incluye el examen de las caracteristicas del
puesto a cubrir, el tipo de contratacion a realizar, la definicién del puesto y las

posibles opciones de contratacién; ademas contempla los procesos de
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reclutamiento y seleccion. El reclutamiento comienza cuando se inicia la
busqueda de candidatos y termina cuando se reciben las solicitudes de empleo; la
seleccion comienza cuando una persona solicita empleo y finaliza cuando se

produce la decisidén de contratar a uno de los solicitantes.

La solicitud de empleo en el area de reclutamiento y seleccion, es
importante y es necesario que sea accesible a los solicitantes y evite que estos
transiten en las areas de trabajo; determinada él area donde seran recibidos los
candidatos, se procede a llenar la solicitud de empleo que abarcara basicamente
datos personales como: nombre, edad, sexo, estado civil, etc.; datos familiares,
experiencia ocupacional, puesto y sueldo deseado, disponibilidad para iniciar
labores, planes a corto y largo plazo, etc. Las solicitudes de empleo deberan estar
disefiadas de acuerdo con el nivel al cual se estan aplicando. Es deseable tener
tres formas diferentes: para nivel de ejecutivos, nivel de empleados y nivel de

obreros.

El siguiente paso consiste en la entrevista inicial o preliminar que pretende
detectar en el minimo de tiempo posible, los aspectos mas ostensibles del
candidato y su relacion con los requerimientos del puesto; por ejemplo: apariencia
fisica, facilidad de expresion verbal, habilidad para relacionarse, etc., con objeto
de descartar aquellos candidatos que de manera manifiesta no retunen los
requerimientos del puesto que se pretende cubrir; debe informarse también la
naturaleza del trabajo, el horario, la remuneracion ofrecida, las prestaciones, a fin

de que el decida si interesa seguir adelante con el proceso °.

En sentido estricto se puede decir que entrevista es una forma de
comunicacién interpersonal, que tiene por objeto proporcionar o recabar
informacion o modificar actitudes, y en virtud de las cuales se toman determinadas
decisiones. En la administracion de recursos humanos se encuentran con mayor

frecuencia la de seleccion, de ajuste, de confrontacion, de resolucién de

® French L. Wendell: Administracién de Personal, Proceso de seleccién de Empleados; Limusa, México,
1993, pag. 255.

16



problemas, de despido, etc. Cada entrevista en particular tiene un objeto
especifico, el cual debe estar predeterminado para poder precisar el procedimiento
a seguir, la informacién previa requerida, el ambiente en el que se realizara y su

duracion.

En la etapa de las pruebas psicoldgicas el proceso técnico de seleccion se
hara una valoracion de la habilidad y potencialidad del individuo, asi como de su
capacidad de relacion con requerimientos del puesto de las posibilidades de futuro
desarrollo. Algunas de las herramientas han contribuido dignamente en la
seleccion de personal entre estas la entrevista, la observacion, la solicitud de

empleo, etc’.

Puede concluirse que el proceso de seleccion de recursos humanos es un
proceso técnico mediante el cual la organizacion busca, evalla y escoge a las
personas que necesitan. Comprende desde el reclutamiento hasta la contratacion.
Consiste en un conjunto de técnicas y pasos que nos permiten escoger entre los
candidatos reclutados aquellos mas adecuados a los cargos existentes en la
organizacion, con miras a mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio

personal.

Es necesario, entonces, que las decisiones estén fundamentadas sobre
técnicas logicamente estructuradas, siguiendo un procedimiento cientifico. Las
corazonadas, las intuiciones y la buena voluntad no pueden suplir a los
instrumentos cientificos para que el seleccionador cumpla con su responsabilidad

profesional y humana.

’ Op. Cit. French: pag. 268
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CAPITULO Il
TECNICAS E INSTRUMENTOS

El objetivo de la presente investigacion es describir el Rol del Orientador Laboral
en la Administracion de Recursos Humanos de las Empresas Privadas, para lo

cual se requirié de lo siguiente.

3.1 TECNICAS DE MUESTREO

La muestra fue no probabilistica, y se conformé con empresas privadas,
en las cuales se determiné la participacion de dos personas que laboraran en el
departamento de recursos humanos: un orientador y el jefe del departamento,
quienes ayudaron a definir el rol del orientador laboral. Las caracteristicas

especificas de la muestra tomada fueron:

Siete hombres

Dos de ellos son profesionales y poseen el titulo de Psicélogos
Cinco poseen pensum cerrado en Orientacién Vocacional y Laboral.
Trece mujeres

Seis de ellas son profesionales

Dos con el titulo de Psicologas Industriales

Cuatro con el titulo de Psicdlogas y Orientadoras Laborales;

Siete poseen pensum cerrado en orientacion vocacional y laboral.

O O O O 0O o o o o

Los participantes oscilan entre las edades de 22 a 45 afios.

Todas estas personas desempefian las actividades propias de un

departamento de recursos humanos.

Las empresas tienen como caracteristica la privacidad de su nombre, por lo

gue para esta investigacion se omitié los nombres de estas empresas.
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Algunas de las caracteristicas a considerar en las empresas es gue tres se
encuentran ubicadas en el &rea financiera, seis de alimentos y una de linea

blanca. Las cuales son reconocidas en el area industrial del pais.

3.2 TECNICAS DE RECOLECCION DE DATOS

3.2.1 Entrevista dirigida

Para realizar la entrevista se solicité una cita, donde se explico los motivos
de la investigacion y la poblacion a la que iba dirigida; luego se concert6 la fecha
de entrevista y fue efectuada a dos colaboradores de cada empresa, primero se
realizod la entrevista al jefe de recursos humanos y el refirid al orientador laboral o
bien a la persona que desempefia el rol del orientador laboral. Esta técnica fue la
mas importante ya que por medio de ella se definié el rol del orientador laboral.

3.2.2 Cuestionario:

El perfil de puestos se realiz6 con un cuestionario, sobre los requisitos que
debe de llenar un orientador laboral, éste incluye, caracteristicas, escolaridad, y

funciones del mismo.

Este tipo de investigacion es descriptiva pues sefiala las caracteristicas
principales o predominantes del rol del orientador laboral en el contexto de la
administracion de recursos humanos, tratando de profundizar en el estudio de
este problema, definiendo en forma general cada una de sus partes; esto llevara a
descubrir los fendmenos de esta situacion como: el mejor desempefio de los
colaboradores y la productividad de la organizacion, la falta de conocimiento del

profesional de orientacion laboral y su verdadero rol dentro de las empresas.

Los instrumentos utilizados para la organizacion e interpretacion de los
resultados de cada una de las entrevistas, se tomaron en cuenta cada una de las

preguntas realizadas, segun el orden ya determinado; el titulo universitario que
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poseen, las actividades que realiza el orientador laboral en si, las actividades que
realiza el Psicélogo Industrial de estas variables se hizo una interpretacion de
cada respuesta de forma cualitativa y cuantitativa. (Ver anexos pagina 30)
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CAPITULO Il

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Son los profesionales que integraron la muestra de la presente
investigacién catorce técnicos en Orientacién Vocacional y Laboral, un psicélogo
general, cuatro psicologos industriales y un psicometrista. Los cuales
proporcionaron informacién para describir las funciones, atribuciones y el rol del

orientador laboral.

Estos son los profesionales que méas destacan en el area de recursos
humanos de las empresas privadas; los profesionales desempefian actividades
como: reclutamiento y seleccion de personal, administracion, motivacion vy
planificacién del factor humano, capacitacién e induccion, entrevistas, evaluacion

de desemperfio y clima organizacional, contratacién, control de expedientes.

La informacion obtenida mediante el uso de los instrumentos indicados
anteriormente y el proceso de aplicacion se describira, analizara e interpretara a
través de sefalar las cualidades de la investigacion para describir el verdadero rol
del orientador laboral dentro de las empresas privadas, tomando como base la

técnica de recoleccion de datos.

El orientador laboral apoya, asiste y orienta al empleado, realiza actividades
basicas de recursos humanos como: entrevistas, pruebas psicométricas, perfil de
puesto, andlisis de curriculos, evaluacién de desempefio; se mantiene como
mediador entre el patrén y el empleado. Los psicologos industriales realizan:
administracion, planificacion, organizacion y control de los recursos humanos,
clima organizacional, reclutamiento y seleccién interna y externa, administracion y

planificacién de programas de capacitacion, contratacion de personal.
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De acuerdo a los resultados de la entrevista realizada, es importante conocer si
existe campo para el orientador laboral dentro de las empresas, a continuacion se
presentan los siguientes resultados:

GRAFICA 1

(EXISTE CAMPO PARA EL ORIENTADOR
LABORAL DENTRO DE LAS EMPRESAS?

1

mNo hay campo

16 O Poco campo

O Si existe campo

Fuente: Entrevistas de muestra

La mayoria coincidieron en que si existe campo, mucho mas en las
empresas grandes, ya que el orientador laboral esta en vias de desarrollo y puede
explotar su potencial, siempre y cuando siga preparandose en el area. El poco
desarrollo de este profesional se debe a que se considera que el Psicélogo
Industrial realiza las mismas actividades que él.

De la poblacién entrevistada 16 consideran que existe campo para el
orientador laboral, mientras que el 3 respondieron que no hay campo y 1 opiné

que talvez existe campo si se diera a conocer.
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El orientador laboral es una pieza clave dentro de las empresas en el

departamento de recursos humanos, se demuestra con la siguiente grafica.

GRAFIC/

¢ CONSIDERA AL ORIENTADOR LABORAL
COMO UNA PIEZA CLAVE DENTRO DE LA
EMPRESA?
1

ETalvez O No O Si

Fuente: Entrevistas de muestra

El orientador laboral si es una pieza clave dentro de la empresa, ya que con
éste se pueden mejorar los servicios dentro de la empresa y el proceso de
recursos humanos.

De las personas entrevistadas 16 consideran al orientador laboral como una
pieza clave dentro de la empresa, 3 consideran que no es una pieza clave y el 1

opiné que talvez, si se diera a conocer en las organizaciones.

El objetivo del orientador laboral es conocer, analizar, e interpretar los

factores que intervienen e influyen en la dinamica laboral e investigar el por qué
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del comportamiento, rendimiento y satisfaccién del ser humano dentro del contexto

de las relaciones laborales.

Esto lo adquiere por medio de la realizacion de el programa de Orientacion
Laboral de la Escuela de Ciencias Psicoldgicas, que demanda profesionales que
respondan a la necesidad de la organizacién y de comprender el factor humano en
la actividad organizacional, apoyando programas de seleccion de personal,
motivacion, evaluacion de puestos, evaluacién del desempefio, calidad total,
liderazgo, etc. Lo cual se da a causa de la Administracion de Recursos Humanos
que abarca, la historia de la revolucion industrial, la administracion, el empleo en
Guatemala, la importancia del departamento de recursos humanos, las corrientes
administrativas y los alcances del trabajo del orientador laboral. La Aplicacion y
Suministros de Recursos Humanos: seleccion y reclutamiento, capacitacion,
induccién, vy el Desarrollo del Recurso Humano: motivacion humana, evaluacion
del desempefio, estudio de la productividad, moral empresarial, liderazgo; esto es
en cuanto a las habilidades adquiridas para laborar en la empresa; en cuanto a lo

personal el orientador laboral adquiere destrezas para el desarrollo personal.
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CAPITULO IV
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES
1. El orientador laboral es el profesional que responde a las necesidades de la

organizacién y de comprender el factor humano en la actividad organizacional.

2. El objetivo primordial de la investigacion es describir el rol del orientador
laboral y segun los resultados obtenidos, en la actualidad es un profesional
poco conocido en la administracién de recursos humanos de las empresas

privadas.

3. Por ser poco conocido el orientador laboral, es excluido de las
organizaciones y su rol es confundido con el del Psicologo Industrial ya que
ambos realizan tareas similares, con la diferencia de que el Psicdlogo Industrial
posee un grado académico mas alto, mientras el orientador laboral pasa al

cargo de asistente del mismo.

4. Si existe campo para el orientador laboral en las empresas ya que esta en

vias de desarrollo y de explotar su potencial.

5. El orientador laboral es una pieza clave dentro de las empresas este se
encuentra en sintonia con el Psicologo Industrial ya que ambos velan por el

bienestar de los colaboradores y la productividad de la empresa.

6. Segun los resultados obtenidos en la entrevista el orientador laboral esta
capacitado para orientar al empleado al puesto; para entrevistar, realizar
reclutamiento interno y externo, seleccion de personal, capacitacion,
induccién, analisis de puesto, evaluacion de desempefio, analisis de curricula,

verificacion de expedientes, perfil de puesto.
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RECOMENDACIONES

1. Que la Escuela de Psicologia, elaboré un programa debidamente
estructurado en el cual se pueda dar a conocer el rol del orientador laboral

de forma masiva en las empresas del pais.

2. Que profesionales psicologos y orientadores elaboren un perfil para el
psicologo industrial y el orientador vocacional; con ello se esclareceré las
funciones que se le debe atribuir a cada uno, y asi mismo proporcionar a
los futuros profesionales una visidbn mas clara de su que hacer en el ambito

laboral.

3. Que las autoridades y los docentes de la Escuela de Psicologia elaboren un
pensum especifico para la formacion de orientadores laborales,
incrementando cursos determinados de la carrera de psicologia industrial,

para una mayor preparacion a nivel profesional.

4. Ya que el orientador laboral es un profesional en vias de desarrollo,
pedimos a los empresarios la oportunidad de incluirnos en su estructura
organizacional, con esto se dara a conocer el verdadero rol dentro de las

empresas y la capacidad de este profesional.

5. A los orientadores laborales egresados de la Escuela de Ciencias
Psicolégicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala se les
recomienda la constante preparacion y permanente actualizacién, tomando
cursos especificos en el area de recursos humanos, para tener mayor

oportunidad de contratacion dentro de las empresas de Guatemala.
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NEAOS




Universidad de San Carlos de Guatemala

Escuela de Ciencias Psicoldgicas

ENTREVISTA

“El rol del Orientador Laboral, en el contexto de la administracion de recursos

humanos en las empresas privadas”

Fecha de la entrevista:

Edad de la persona entrevistada:

Puesto:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

¢, Qué titulo universitario debe poseer un administrador de personal?

¢ Podria mencionarme las funciones que a Ud. le corresponde
desempeniar?
¢ Qué actividades realiza el orientador laboral en esta empresa?

¢, Qué actividades realiza el psicélogo industrial en la administracion de
personal?

¢,Cree usted que es conocido el orientador laboral en las empresas del
pais? Si, No ¢por qué?

¢, Considera que existe campo para el orientador laboral dentro de las
empresas? Si, No ¢por qué?

¢ Considera al orientador laboral como una pieza clave dentro de la
empresa? Si, No ¢por qué?

¢ Para qué actividades esta capacitado el orientador laboral?
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OBSERVACION INSTITUCIONAL

l. Datos Generales de la Institucion
Nombre:
Direccion:
Entidad:

Il. Descripcion de la Institucion

1. Estructura

2. Servicios

3. Oficinas Administrativas
Il Descripcion del Personal Administrativo
1. Cargo

¢, Qué actividades realiza el personal de Recursos Humanos?
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PERFIL DE PUESTOS

EDAD: SEXO: F M NO IMPORTA SEXO

ESTADO CIVIL: SOLTERO CASADO NO IMPORTA ESTADO CIVIL

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES

ESCOLARIDAD DESEABLE

FUNCIONES DEL PUESTO

oA WNE

OBSERVACIONES:

APROBO: FIRMA:

FECHA
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RESUMEN

“El rol del orientador laboral en el contexto de la administracién de recursos

humanos en las empresas privadas”

Es necesario describir el rol del Orientador Laboral en la administracion de
recursos humanos de las empresas privadas, ya que es muy poco conocido y
mucho mas reducido su empleo o contratacion, debido al poco desarrollo del
medio, por lo cual se subestima. El orientador es el profesional académico a nivel
universitario, cuyo conjunto de conocimientos debe guardar por su naturaleza
misma caracteristicas profundamente humanas; para €l las actitudes son mas
importantes que las conductas; debe poseer una consecuencia légica vy
creatividad, no debe hacer juicios antes del diagnéstico pertinente, no debe sacar
conclusiones precipitadas, debe tener un caracter sin prejuicios y responsabilidad

con todo lo que hace.

Este tipo de investigacion es descriptiva ya que sefala las caracteristicas
principales o predominantes, la muestra fue compuesta de empresas financieras
y de alimentos, en las cuales se entrevistaron a dos personas en el departamento
de recursos humanos, que pertenecen al area laboral privada del pais; un

orientador y el jefe del departamento.

Las caracteristicas especificas de la muestra son: hombres y mujeres, de
25 a 48 afios de edad; con estudios universitarios en Licenciatura en Psicologia
Industrial y Orientadores Vocacionales y Laborales que desempefien las

actividades propias de un departamento de recursos humanos.

Segun los resultados obtenidos, el Orientador Laboral en la actualidad es
un profesional poco conocido en la administracion del area empresarial, sin
embargo esta en vias de desarrollo ya que se complementa con otros
profesionales del area; esté desempefian actividades tales como asistir y

orientar al empleado, realizando actividades béasicas de recursos humanos, es
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una pieza clave dentro de las empresas, esta capacitado para orientar al
empleado al puesto; para entrevistar, reclutamiento y seleccion de personal,
capacitacion, induccion, andlisis de puesto, evaluacion de desempefio, y analisis

de curricula, verificacion de expedientes, perfil de puesto.

Es importantes que la Escuela de Psicologia realice un programa
debidamente estructurado, para dar a conocer y describir al profesional en
Orientacion Laboral, y asi esclarecer las funciones que desempefia en su puesto
de trabajo; asi mismo elaborar un perfil especifico para cada profesional que

desempenia en la administracion de Recursos Humanos.
De esta manera se exhorta a que los Orientadores Laborales egresados

sigan preparandose académicamente para tener mayor oportunidad de

contratacion dentro de las empresas de Guatemala.
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