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INTRODUCCION

E1 Presente trabajo de Tesis se ha desarrollado, con el obhjetive
principal de que el Contador Pdblico y Auditor, aumente sus
Fonocimientos sobre el drea de recursos humanos y perscnal, para
que pueda vertir su opinién sobre ta forma de administrar las
estructuras de sueldos y salarios gue cubran de manera justa la
responsabilidad y eficiencia de la persona gue se evalda en la
empresa y los efectos financieros de una adecuada administracién

de sueldos y salarios.

ET C.P.A. es un profesional de reconocida competencia en cuanto
a 1a administracién y optimizacioén Tinanciera empresarial, tanto
en servicio directo, como actuando como profesional independiente.
En ambos casos y por la gran importancia que reviste en el valor
agregado, la renta a la empleomania, es de necesidad inmediata
la profundizacidn en aspectos relativos a la administracion y
estructuracidn de sueldos vy salarios, como punto de partida parsa
el presente estudio que se titula "EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR
EN LA ASESORIA FINANCIERA Y EN LA ADMINISTRACION DE ESTRUCTURAS

DE SUELDOS Y SALARIOS EN EMPRESAS DISTRIBUIDORAS™.

E1l desarrolio de la investigacidén, la dividimos en siete
capitulos; en los primeros 2 se sitda al C.P.A. dentro del rol
que le corresponde jugar en las empresas, especificamente como

asesor en la administracidn de sueldos y salarios, dando a conocer




Tos efectos financieros de una buena estructura salarial de las
empresas, y enumerando los elementos que contiene 1a

administracion de sueldos y salarios.

En el capitulo 3 se da a tonocer los elementos administrativos
y econémicos del puesto en una empresa, al cual se debe situar
personas c¢on diferentes habilidades y aptitudes, describiendo
los pasos para la evaluacidén de puestos y salarios, ademds de
los diferentes métodos conocidos para'este tipe de actividad.
Deécribiendo las ventajas y desventajas en la aplicacién de cada

uno de ellos.

En el capftulo 4 se realizéd un caso prdctico sobre el andlisis
y evaluacidén de Ja estructura salarial de 5 empresas
distribuidoras de abarrotes y bebidas, proponiendo una nueva
estructura de puestos y salarios, elaborando un andlisis de los

salarios existentes en este tipo de empresas.

E1 capitulo 5 describe la importancia de que €1 C.P.A. tenga
conocimiento sobre 1a metodoiogia para disefar una estructura
de puestos y salarios, ademds de enumerar el adiestramiento

necesario para llevarla a cabo.

En el capitulo 6 se presenta un andlisis comparativo, de los
salarios encontrados en el sstudio'practico, presentando un

informe financiero por niveles de operacién y capital destinado



al pago de planillas de tas empresas estudiadas, permitiendo
observar grdficamente los niveles minimos, médximos y promedios
de 1os salarios existentes en este tipo de actividad productiva.
E1 capitulo 7 fue destinado para presentar la metodologia
programas conocidos para aplicarse por el C.P.A. en el rengldn
de remuneraciones, lo cual facilitard su desempefic en esta drea

dentro de cualgquier empresa.

Finalmente se presenta tas conclusiones, recomendaciones y la
bibliografia utilizada durante la investigacidn realizada por
el autor, la cual se espera que pueda ser Gtil a los C.P.A. qgue
se dedican a la asesoria de Ja administracién de 10s recursos
humanos y dentro de esto la evaluacién y estructuracién de puestos

y satarios.
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CAPITULO |

LA FUNCION DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN LA

ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS

con el incremento de la poblacién mundiail, 1la divisidn
internacional del trabajo se ha intensificado y como consecuencia
en paises como Guatemala, se ha desarrollado una estructuracién
de 1a produccién de acuerdo a las necesidades de las grandes
naciones con las gue se tiene relaciones comerciales ¥ ademés
se ha incrementado el consumo interno de productos de diferente

indole.

E1 proceso productivo Guatemalteco se ha desarrollado por niveles
de especialidad, de acuerdo a los satisfactores de necesidades
que se slabore o produzca, y de acuerdo al mercado al cual se

piensa proyectar, ya sea interno o axterno.

Con el aumento de empresas de diferente especialidad y dadas
1as condiciones de una fuerza laboral muy amplia (pobiacién
econémicamente activa -PEA-), la oferta de emplecs es muy
reducida en comparacién con la fuerza de trabajo disponible,
por lo que cada dia se hace necesaric que los empresarios
realicen una cuidadosa seleccién y contratacidn de sus empleados,

de acuerdo a 1os requerimientos especificos de su actividad




productiva.

Al generarse contrataciones de perscnal de acuerdoc al grado
de especialidad y necesidades de las empresas, se ha
intensificado una estructuracidn de sueldos y salarios por
actividad productiva, la cual en la mayoria de las veces obedece
a la legislacidén vigente sin tomar en cuenta las necesidades
especificas de los trabajadores, Jos cuales necesitan ingresos
de acuerdeo a los fndices de inflacion existentes para cubrir

sUs necesidades badsicas.

E1 Auditor, jugaba un papel de fiscalizador en la mayoria de
empresas, y actualmente sus funciones se& han diversificado,
desde las auditorfas externas, hasta las asesorias financieras
Yy administrativas, To cual requiere de diferentes niveles de
especializacidén para poder cumplir con las funciohes inherentes

al cargo que ocupe dentro de una empresa especifica.

E1 C.P.A. al actuar tradicionalmente en una empresa, combina

tos siguientes aspectos:

- Tiene perfecto conocimiento de la empresa ¥ SUS operaciones.

- Se fTamiliariza con los sistemas de informacidn.

- Obtiene un ctaro concepto de Tas bases de medicidn y comuni-
cacidén utilizados para describir la entidad econémica. La

combinacidn de los aspectos anteriores, permite al C.P.A.,

[EESREIERE
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asesorar a la gerencia en la toma de decisicnes, en cuanto
a finanzas se refiere, pero en la actualidad se requiere
que se asescre en otros aspectos tales como:
- Sistemas electrénicos de procesamiento de datos.

- Produccién vy Recursos Humanos.

E1 cbjeto de estudio de este trabajo, basa su importancia en
las funciones de C.P.A., dentro del &rea de la administracién
de recursos humanos', y dentro de esta drea la administracién
de sueldos ¥y saTarios”, 1a razén de la importancia obedece al
criterio de gue toda empresa es operada por personas y dependerd
de ellas el grado hasta el cual alcance sus objetivos; gran
parte del éxito en las labores de la empresa, dependen de 1a
seleccién del personal que laboraréd en lamismay de las formas

de organizacién e incentivos que a las personas se brinde.

Dentro del &rea de Recursos Humanos, el conocimiento de las
relaciones de personal, es una necesidad en el Contador Pdblico

y Auditor, para comprender a los grupos con los cuales se

£s el conjunto ¢e actividades encaminadas 4 planear y reclutsr personal necasario a 13 empresa;
establecer 1as bases da remuneracion mis adesuadas, manejar con efectividad las relaciones entre
eppresa y empleados y de sstes entre si; entrentry dassrrollar et personal y cuidar que este cuente
con los servicios reguaridos para el desarrolio de sus actividades dentro de 1o empresa y ¢ 12
satisfaceion de sus necesidades coro inTdividuos. (Boletin Ko. 6, del Instituto Mexicano de Contadores
Piblicos y Auditeres).

ts aquells parte de 12 administracidn de personal que estudia log principios y técnicas para lograr
que la renuneracidn global que recibe el trabajador sea adecuzda a ta importancia de su puesto,
& su eficienciz personal, 2 sus nacesicades y @ Jas posibilidades de 12 #npresa.
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desarrolla la empresa; por 1o cual debe ser el C.P.A. un experto
en el conocimiento de la conducta de los individuos Y grupos
que comprenden las organizaciones formales, para predecir o
anticiparse a los resultados que se espera del comportamiento

humano,

E1l comportamiento de 1a conhducta produce impactos de
significativo valor que se traducen en un mejor funcicnamiento
de la organizacién que no detallan necesariamente la conducta
a seguir de un ejecutivo, pero si le indica la importancia que

tiene la motivacién en los individuos.

La motivacién adecuadamente encausada, puede brindar ventajas
gue benefician a las organizaciones en forma significativa.
El conocimiento de los individuos, To desarrolla el C.P.A. an
SuU propia empresa, con su propio personal o bien con sus

asociados.
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CAPITULO Il
EFECTOS FINANCIEROS DE UNA BUENA ESTRUCTURA

SALARIAL

Se entiende como Estructura Salarial: E1 ordenamiento Yy
clasificacién de puestos y salarios, de acuerdo a ias capacidades
perscnales y de formacién de los trabajadores y a las
posibilidades de pago de una empresa determinada. Tomando en

cuenta factores internos y externos de la empresa, siendo estos:

- La legislacidén vigente (salarios minimos),
- La disponibilidad de mano de obra calificada.
- La estructura salarial de empresas afines.

- Los niveles de produccién & ingresos de ta empresa.

La estructura salarial de una empresa, determinard beneficios
financieros a la misma, al considerar al trabajador como un

elemento dindmico del proceso productivo,

Si se toma en cuenta que dentro de los costos de produccion
se encuentra el pago de salarics o remuneraciones que permitirdn
en Ultima instancia el bienestar del trabajador y sumotivacion
dentro de las actividades que realiza; ademas de considerar

gue el funcionamiento adecuado de la empresa, depende de la
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competencia y honestidad de quienes ta operan, se puede entonces
determinar la importancia de una estructura salarial que evite
entre otros los siguientes problemas que incidirdn directa o

indirectamente en las actividades productivas:

CAUSAS Y EFECTOS DE UNA INADECUADA ESTRUCTURA DE SALARIOS:

CAUSAS | EFECTOS

~ Favoritismo - Alto indice de rotacién
- No aplicacién de evalua- | de personal.

cidén por mérito. - Desmotivacién.
- Mala apreciacidn de fac- ~ Baja de la productividad

tores importantes en ca- - Poca colaboracién.

da puesto. - Mal ambiente de trabajo.
- Aumentos de sueldos no - Ausentismo.

hormados ni ordenados.
- Presiones por jefes o
empleados.
- Apreciacidn incorrecta
de puestos.

81 la estructura salarial de una empresa, obedece a un estudio
sistemdtico de 1as posibilidades de 1a misma, la capacidad de
los trabajadores y 1as funciones de los mjsmos, tomando en cuenta
la emulacidn por rendimiento Taboral, se tendrd un buen ambiente
de trabajoy se evitard la fuga de personal, ademds de favorecer
el proceso productivo al cual se dedica la empresa, incrementando
la produccién y productividad; todo esto deberd ser estudiado
Y estructurado por el C.P.A., come una de las funciones nuevas

para las cuales puede ser contratado.
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Dentro de los beneficios que representa para una empresa, una
buena estructura y administracidén de sueldos y salarios, se

puede encontrar los siguientes:

- Para la empresa: ©Organizacién y distribucién del trabajo,
ascensos, definicién de responsabilidades y una buena

coordinacién del proceso productivo en general.

— Para los supervisores: Planeacion y distribucidn adecuada
del trabajo asignado, induccidén, asignacidn de nuevos
trabajos, ascensos, nuevos métodos de coordinacion y se
evita interferencias en el mando y la realizacién de sus

actividades.

-~ Para el trabajador: Conoce claramente sus deberes, respon-
sabilidades y obligaciones vy se impide interferencias con

otros puestos de trabajo.

- Para el departamento de personal: Adecuada seleccidn de
personal, planea adiestramiento y capacitacién por dreas
de trabajo, adecuada valuacidn de puestos y una buena

calificacién de méritos y récord personal de cada trabajador.
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CAPITULO IH

LOS ELEMENTOS DE UNA ESTRUCTURA Y

ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS

En la actualidad, muchas empresas se encuentran organizadas
de acuerdo a varios factores que van desde el capital de trabajo,
1a actividad productiva, el disefio de la planta, capacidad
instalada y 1o que es mas importante; el numero de personas

gue laboran en la empresa.

Para ilevar a cabo su actividad productiva, las empresas
necesitan estructurar la administracidn de suelidos y salarios
de acuerdo a su actividad en particular y al grado de
especializacién o funciones del elemento humano que labora en
1a misma, por lo que se deberd tomar en cuenta varios aspectos
en el disefo de la estructura y administracién de sueldos y

salarios como:

3.1 Aspecto administrativo y factores del pueste en la

determinacidén del sueldo y el salario:

El aspecto administrativo de la estructura de sueldos y
salarios, es muy importante si se toma en cuenta la necesidad

de contar con el numero de personas adecuadamente calificadas
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para Tograr eficientemente las metas de toda empresa.

E1 individuo astd formade de sus cenocimientos, habil4idades,
salud fisica y mental, ideologia y motivaciones. Toda esta
gama de recursos la pondrd o no a la orden y beneficio de
la empresa; este aspecto depende de cémo esté su motivacidn

Y si ocupa el lugar adecuado.

El Contador Pdblico y Auditor debe considerar que sus
conocimientos especializados en administracién de 1los
recursos humanocs tiene por objetivo examinar criticamente
las actividades relativas al personal con la Finalidad de
definir problemas que obstaculicen Ta eficiencia en su
administracién. Para ello aplica métodos que e permiten
familiarizarse con 1a estructura, organizacién, objetivos,
politicas, sistemas y procedimientos del complejo de 1la

administracién de personal.

Bentro del aspecto administrativo de la estructura de sueidos
Y salarios, el C.P.A, debe considerar que el salario aunque
no es el Unico interés del trabajador, con todo constituye
una de las mejores formas de estimular su cooperacifn,
Por el contrario, si no se atiende es uno de 1os elementos
gue mas estorban a esa cooperacidén si no estid bien

administrado.
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Los siguientes factores determinan el salario y por ende

una mejor organizacién y administracidén del personal:

3.1

3.1

3.1

.1 El Puesto:

Es 1o que una determinada persona realiza dentro de las
actividades de toda empresa y se define como "El conjunto
de operaciones, responsabiiidades, condiciones y cualidades

gque forman una unidad de trabajo especifica e impersona]"h

.2 La Eficiencia:

Es la relacidén existente entre el trabajo desarrollado
por una persona, el tiempc invertido en hacerleo, 1ia

inversién monetaria realizada y el resuitado logrado.

.3 E1 Rendimiento:

Es la cantidad de productes o actividades que realiza una
persona durante el proceso productivo, en relacidn al

puesto de trabajo que desempefia en una empresa determinada.

Asociacién de Gerentes de Guatemala, Wemoria Seminaric “Disefic v Administracidn de Estructura
ge Sugidos y Salarfos’,e.p 18 2 74,
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3.1.4 La Productividad:

"Es el rendimiento, la eficiencia de la actividad
productiva de una persona, expresada por la correlacion
entre el trabajo efectuado y la cantidad de bienes
materiales producidos en una unidad de tiempo

determinada”.?

E1C.P.A. al analizar cada uno de los anteriores factores,
podrd determinar el salario o sueldo gue corresponda 2
cada trabajador de una forma adecuada a sus capacidades
necesidades, motivaciones etc., por lo que se puede
observar plenamente que la cantidad monetaria que reciba
un trabajador debe ir estrechamente ligada a su respuesta

al puesto, eficiencia, rendimiento y productividad,

.2 Aspecto econdmico del salario y las diferentes modalidades

de remuneracidn que se aplican en Guatemala:

E1 salario desde el punto de vista econdmico, se define
asi: "Es la expresién monetaria del valor (precio) de la

fuerza de trabajo, vendida por un trabajador al propietario

Diccionario de Ecenonia, Coteccitn de textos Econdmicos Ho.17, Departamento de Pubticaciones, Facyltad
de Ciencias Econdmicas, USAC. 1,980,
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de una empresa”.’

Actualmente existe diferencia de indole scciolégica para
definir la remuneracidn monetaria de) trabajo, por lo que
se ha dado en diferenciar Salario, de Sueldo de 1a siguiente

forma:

Salario: Es la retribucién que recibe un obrero a cambio
de un servicio que ha prestado con su trabajo y se paga

por hora o por dia y se liquida semanal o quincenalmente.

Sueldo: Es la retribucidn que recibe una persona a cambio
de servicios intelectuales, administrativos de supervisioén
o de oficina, se paga quincenal o mensuaimente.

En o1 aspectoc econdmico del salario, el individuo pondera
1a recompensa inmediata por su labor y la fatiga gue esta
ha de producirle., E1 precio del trabajo se determina en
el mercado idénticamente a como se fijan ios precios de

las mercancias.

Para las empresas, cada empresario procura adquirir al precic
mds barato posible 1os tipos de trabajo que necesita. Sin
embargo el salaric deberd estar acorde a la demanda de

trabajo para atraer a los empleados que el necesita. E!l

Bigcionario de Eccnomiz Qp. ¢it. p.p 31
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limite mdéximo del saltario estd prefijado por el precio a
que el empresario podrd vender la cantidad de mercancias

© servicios producida gracias a su fuerza laboral.

El 1imite minimo del salario, lo determinan las cfertas
de los demds empresarios también deseosos de obtener el

mayor lucro posibie.

En Guatemala, existe varias formas de remuneracién del
trabajo que son: Por unidad de tiempo, por unida de obra,

ordinario y extraordinario, ademds existe prestaciones

“comunes a todos los . trabajadores.

3.2.1 Salario por unidad de tiempo:

* Es el que percibe o1 trabajador por jornada laboral (en
Guatemala por 8 horas de trabajo), puede ser por hora,
semana, mes, etc. E1 trabajador percibe salario aungue
de hecho no haga nada, su socla presencia en el &rea de

trabajo te da derecho a recibir su remuneracidn.

3.2.2 8alaric por . unidad de obra:

También es 1lamado por rendimiento v se computa de acuerdo

al nuimero de unidades producidas por una persona, su forma
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mé&s cruda, pero clara es, el destajo y los sistemas
incentivos (dandoc un salaric base méds una bonificacidn
al rebasar cierto limite de unidades producidas el cual

es fijado por el empresario).

"Para el salario por sistema de incentivos, existe varias
modalidades que son:
Sistema Cien-Cien: E1 salario de el trabajador, aumenta

en igual proporcién con el aumento de su produccion.

Sistema Halsey: Se le 1lama también sistema 50-50C porque
el trabajador recibe el 50% de aumento de salario al pasar
el porcentaje de produccién tipoc (meta) v el otro 50% se

1o queda la empresa para gasto indirectos y de supervisién.

Sistema Beadaux 75-25: Es similar al sistema Halsey sdlo
gue al trabajador se le entrega el 75% del aumento de
produccidén reservandose el 25% para premiar a los

supervisores y personal indirecto.

Sistema Tarifa Alta: En este sistema el trabajador gana
el 10% mds que e)l aumento del porcentaje de su produccién,
Es muy beneficiocso para el trabajador ¥y 1a empresa, porque
ambos perciben mejor salario e incremento de la

product ividad, respeciivamente.
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Para gue un sistema de salarios incentivos funcicne en
una empresa, existe varios requisitos esenciales que Ja

empresa deberd tomar en cuenta para su aplicacién y son:

- El sistema tiene gue ser sencillo y fdcil de comprendser
por los trabajadores.

- Los trabajos deben normalizarse en cuanto a método,
calidad, materiales, etc.

- Las producciones o} rendimientos base, deben

establecerse cuidadosamente.

- Deben hacerse los reajustes necesarios en el caso que
los trabajadores no alcancen Tas producciones tipo
o rendimiento base {estudiar tiempos y movimientos).

~ Debe establecerse y garantizarse una tarifa base para
cada trabajo segin jerarquias.

- El plan debe recompensar al trabajador en proporcién
directa a su aumento de produccién.

- Debe establecerse un sistema claro ¥ definido para
inspeccionar comprobar y registrar la produccidn o
rendimiento comunicandoselo a los empleados.

- El plan debe mantenerse y atender las reclamaciones
referentes a su aplicacién.

- El1 plan debe abarcar a todos los trabajadores cuvas

labores sean susceptibles de ser remuneradas segin

ik
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el mismo.
- En lo posible debe incluirse también al perscnal

indirecto como superviscres, bodeguercs, mantenimiento.

En el sistema de salarios incentivos, existe beneficios
tanto para los trabajadores como para las empresas y se

pueden observar de ia siguiente forma:

Para el trabajadoer:

Permite trasladar al trabajador en forma equitativa vy
fiacil de computar los incrementos gue se logre en la
productividad.

Las remuneraciones de los trabajadores son mayores, con
io que su nivel de vida sera mayor.

Como consecuencia de 1o anterior, habrd mayor estabilidad
de los trabajadores en la empresa y habrd mejores

retaciones con ella.

Para la empresa:

Permite aumentar el volumen de produccidén y asi los
gastos generales se distribuyen en mayor numers de
unidades, reduciéndose el costo de produccidn.

La produccidn se acerca mds a los volumenes teéricos
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utilizando mejor la maquinaria y el capital invertido.
~ Disminuye e] desempleo oculto (aprovechamiento incompleto
de las posibilidades normales de la eficiencia de un
t rabajador),
- Los mejoramientos que se realicen en maguinaria,
simplificacién de métodos, etc. son reaimente

aprovechados para aumentar la produccién,

~ Al disminuir 1a necesidad de supervisar la intensidad
del trabajo, la supervisidén puede ser aprovechada en

aspectas tales come la calidad del mismo"!.

5.2.3 s8alario ordinario y extracvrdinario:

Se entiende por salario ordinario, el que devenga un
trabajador durante la jornada normal de trabajc, o durante
el proceso productivo por el que se le paga a destajo o

por incentivos,

Por salarioc extraordinario, se entiende el pago de horas
extras de trabajo para el case de 1a remuneracion por
unidad de tiempo, y para el casc de remuneracién por unidad
de obra, es el pago de bonificaciones por sobre 21 salario

normal devengado por la produccién efectuada,

4 ksuciacidn de Gerentes de Guatemaia, Op. Cit. p.p. 79 2 82,
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3.2.4 Prestaciones mas comunes:

De acuerdo a la legislacidn laboral vigente en Guatemala

(Cédigo de trabajo), se reconoce como prestaciones:

- E1 pago del Seguro Social IGSS.

- £l pago de el Instituto de Recreacidn de 1os Trabajadores
IRTRA.

- £1 Aguinaldo, Bone catorce, vacaciones, indemnizaciodn.

- INTECAP.

Estas prestaciones son pagadas por el patrono en sumayoria
y en el caso del IGSS, este cubre una prestacién por
invalidez, vejez y sobrevivencia, por 1o que al trabajador

se le descuenta de su salario el 4.5%, mensualmente.

3.3 Anélisis del puesto ¢ trabajo y 1a descripcién:

"E1 andlisis de puestos es toda informacidn principal utilizada
en la empresa para describir desde los tipos mds generales
de actividades hasta actividades especificas que incluyen:
definicién de 1imites de autoridad y grados de responsabilidad

de cada 4rea, puesto y persona gue 1o ocupa“?

5

ariz {ristina Hurtado de Castelianos. Auditoria de un Departamento de Personal . Facyltad de Ciencizs
Econdmicas YSAC, Tesis de grado Auditoria, p.p. 45,
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La importancia del andlisis de puestos, radica en gue sirve
para colocar a la persona idénea en el puesto ideatl,
determinando especificamente: i¢Que hace el trabajador?, ¢(Cémo
lo hace?, iPor queé Jo hace?, ¢(Que habilidad necesita para
hacerlo?.

Ademds ayuda en el reclutamiento y colocacién de personal,
evaluacién del puesto ¥ del empleado, adiestramiento, mejora
en la utilizacién de tos recursos humanos, seguridad

industrial, relaciones laborales 6ptimas.

La funcidn bdsica de evaluar 1os puestos es asegurar gue se
pagansue]dosequitativosquepermitenmantenerunaoperacién
econdmica perc productiva y beneficiosa para empiesados y

empresarios.,

3.3.1 Andlisis de puestos Y sus procedimientos:

En este andlisis el C.P.A., inicia con la informacién de
la empresa en el momento que inicia su trabajo, Ta primera
etapa del andlisis de puestos, estd en determinar
exactamente 1o que son los puestos y sus Timites, es decir
donde terminan las funciones de unos ¥ principian las de

otros.

El andlisis de puestos inicia con la técnica del proceso
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y necesidades,
- Niveles de tareas y c¢lasificacidn.
- Estimacidn de tarifas de jornales.
- Fijacién de responsabilidades, deberes y autoridad.
- Traslados y promociones.
- Solucidn de problemas.
- Localizacién de 1os lugares en donde la produccién sea
ineficiente.
- Etapa preliminar del estudio de tiempos y movimientaos.
- Estudios de los comités de seguridad e higiene para
evitar problemas de salubridad y seguridad.
- Para valorar las diferentes aportaciones que dan los

empleados de una empresa.

.3.3 Método de andlisis:

Los procedimientos para el andlisis de puestos son:

- pefinir el nombre del puesto (el que debe ser usado
comGinmente).

- Conceptualizar el trabajo desarrollado (obtener la
descripcidén completa de las actividades y obligaciones
de? puesto).

- Definir ampliamente: Que funcién es la que hace la

diferencia entre un puesto y otro, cémo puede descubrirse
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la funcién de forma amplia pero c¢oncreta.

= Las tareas del puesto deben presentarse como exposiciones
numeradas y ordenadas consecutivamente en orden de su
importancia. Luego de 1a definicién de 1las tareas debe
anotarse el grado de destreza o especializacidn requerida
para realizar el trabajo, en ocasiones podrd precisarse
el tiempo necesario utilizado en realizar las tareas
del puesto, condiciones bajo las cuales se realiza el
trabajo, etc.

- Complemento del andlisis de puestos- puede determinarse
los adiestramientos requeridos en las posiciones que
se héya,detectadC)y el tiempo necesario para impartirlos.

- Establecer la relacién con otros puestes: Sirve para
determinar la responsabilidad integral y se harén los
comentarios pertinentes que llevan a la preparacién de
organigramas. Cuando el C.P.A. ha conciuido Ta etapa
del andlisis de puestos, se aproxima la siguiente etapa
que permite actarar la incégnita sobre si 1a posicién
tiene adecuado salario, los ascensos estdn planificados

Y de qué forma incentivard a]l empleado.

3.3.4 FfForma de ohtencisdn de informacion para el andlisis

de puestos:

Existe varias formas de obtencién de informacién para el
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andlisis de puestos, entre las gue se encuentran las formas

directas vy complementarias.

Formas Directas:

- Por medio de cuestionarios.

- Por observacidn directa.

- Por medio de entrevistas.

Formas Complementarias:

-  Por medio de diagramas de flujo y operaciones del

proceso.

Por medic de descripciones de puestos y manuales de

procedimientos elaborados con anterioridad.

Pasos a seguir para el andlisis de puestos:

- Acgtividades oprevias: aprobacién de 1la gerencia,
determinar los objetivos del andlisis, informar a los
trabajadores, preparar el andlisis, integrar un comité
de andlisis.

- Recopilar datos de funciones y responsabilidades de]

puesto por medio de: observacién directa, observacioén
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indirecta, informes del trabajador o empleado, informe
Yy comprobacidén de jefes o superiores inmediatos Yy
cuestionarios.
Elaborar especificaciones del puesto o requisitos para
desempefiario.

Elaborar l1a descripcién de puestos.

Beneficios del andlisis de puestos:

Para las empresas: Se reparte mejor la carga de trabajo,
se Tija responsabilidades, existe una mejor coordinacién
y organizacidén, Tos ejecutivos pueden discutir con bases

més firmes,

Para 1¢os jefes ¢ supervisores: Les ayuda para el
entrenamiento del personal, sa pusde axigir lo que se puede
y debe hacer y evita interferencias y duplicacién de

funciones.

Para el trabajador: Sabe que tiene que hacer, sabe 10 que
Se espera de el, conoce si estd trabajando bien, conoce

su autoridad y responsabilidad.

Para el Departamento de Persconal: Da los requisitos para

ta seleccidn del personal, coloca al trabajador segin sus

L2
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de observacién, entrevistas con el personal y el estudic
de las actividades significativas de cada puesto, de sus
necesidades y de 1Jos hechos de naturaleza técnica,
ambiental, especifica de cada puesto o empleo. Con el
andlisis de puestos se intercalan derivados especificos

come

l.a descripcidén del puesto.
Especificaciones del puesto.

Estructura de la clasificacidn de ocupaciones.
3.3.2 Razones para realizar el andalisis de puestos:

l.Las razones para Tlevar a cabo el andlisis de puestos son
variadas y dependen de los objetivos que se persiga con

el mismo, generalmente podemos nombrar las siguientes:

- Andlisis del trabajo para especificaciones de personal:
Consiste en una determinacién de las principales
caracteristicas (fisicas, mentales, edﬁcacionaies, efc.)
gue deben poseer las personas para realizar

satisfactoriamente cierto trabajo.

-~ Andlisis del trabajo para planes de formacién: Se trata

de enumerar segin cierto orden los sucesivos pasos gue
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hay gue seguir para ensefiar una tarea a un nuevo obrero,

etc.

Andlisis del trabajo para mejora de métodos: Consiste
en buscar resultados utilizande wvarias técnicas,

estudiande en primer lugar los tiempos y movimientos.

Andlisis del trabajo para establecer tarifas: Tiene como

propdésito definir grados, y tarifas para varias tareas,

El andlisis de puestos es piedra fundamental de todos los
programas de relaciones de personal debido a sus usos
miltiples. Es indispensable para la determinacién del

personal necesario ¥y su seleccidén.

Principales usos de 1a informacién recopilada durante el

andlisis de puestos:

Definicidn de 1os cuadros de necesidades por departamento
Y nimero de empleados gue precisarian por rotacién ¥
planes futuros.

Planificacidén de 1la organizacién en cuanto a
especialidades, categorias, etc., {(organigrama).
Reclutamiento, distribucidn y orientacién del personal.

Formacién, determinacién del contenido de los programas
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aptitudes, ayuda a valuar puestos, Tfijar incentivos,
facilita las entrevistas y atencidn de quejas, sirve de

base para aplicar muchas técnicas de administracidn.
3.3.5 La descripcién del puesto:

Es un documento gue contiene informacién concisa, objetiva

y normalizada sobre el trabaio a realizar.

Debe identificar, definir y describir el trabajo a
realizar. La informacién del puesto, proviene del andlisis
previo, que, como, porque, cuando y donde se debe analizar

o estructurar la definicidén y las actividades del puesto.
Propédsitos y uscs de las descripciones de puestos:

- Diagnéstico organizacional.

- Evaluacidén de desempefio,

- Selecciédn y entrenamiento.

- Administracién de salarios.

-  Planesamiento de carreras.

- Promociones, ascensos o transparencias laterales.
- Sequridad & higiene,

- Relaciones laborales.

- Contratos de trabajo.
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Caracteristicas =& considerar en la redaccién de

descripciones de puestos:

Deberd tomarse las siguientes consideraciones en las
oraciones utilizadas para la elaboracién de la descripcién

de puestos.

Verbo: Debe iniciarse las craciones con un verbho conjugado

en tiempo presente Yy el cual debe ser el principal en la

cracidn, como por ejemplo: “Ordena funciones de los
supervisores de ventas”. "Efectia mantenimiento preventivo
a toda la maquinaria de produccidén”., “Programa 1la

Produccion diaria de envases”.

Claridad: Deberd tratarse de evitar el usoc de términos
ambiguos o sea que pueda dar Tugar a entenderse de dos

C mas sentidos.,

Sencillez: Deberd usarse un lenguaje sencillo y accesible
a todos. Por supuesto que esto no excluye el uso de

tecnicismos propios de 1a empresa.

Conclusidn: Deberd usarse el menor ndmerc posible de

patabras ya gque esto favorece la claridad.
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Precisidn; Deberd tratarse de evitar el uso de términos
vagos que pueden con diversa amplitud entenderse para
quienes usen las descripciones tales como poco, mucho,
frecuente, largo, de mucha responsabilidad. Hay que
auxiliarse con expresiones cuantitativas, como por ejemplo:

“maneja planillas por vatler de Q 5,000.00 mensuales”.

Notas: Para cerciorarse que esté completa la descripcidn
del puesto, verificar mentalmente como efectda sus
funciones en orden cronoldégico desde el inicio hasta el

final del dia de labores.

Métodos de evaluacidén de puestos:

La evaluacién de puestos es un sistema técnice para
determinar ta importancia de cada puesto en relacidn con
los demds de una empresa, a fin de lograr la correcta

organizacién y remuneracion del personal.

La evaluacién de puestos se realiza para lograr:

La jerarquizacién apropiada de los puestos.
fa jerarquizacién de los salarios.
La estructura de salaricos vy establecimiento de politicas.

La posicidén de un trabajo nuevo.
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Base para la fijacién de salarios absolutos,
Base para el establecimiento de salarios incentivos.

Ajuste permanente de salarios.

Ventajas que se legran con la evaluacién de puestos:

Se establiece una equidad interna.

Se establece una equidad externa.

8e da a conocer a cada quien lo que hace y se aspera de
el,

Se tiene mejor base para la seleccién de personal.

Se obtiene una estructura ordenada de salarios.

Se establecen reglas para ascensos Y promociones.
Sirve para capacitacidén y desarrolloe de persomnal.
Conoce cada quien exactamente de guien depende y quienes
son sus subordinados.

Ayuda a eliminar funciones que se traslapen.

Niveles a los que se realiza la evaluacioén:

Administrat ivo.
Ejecutivos,
Mandos Medios.

Cbreros.

e



30

Los métodos conocides para la evaluacidn de puestos, son:

~ Jerarquizacién.

- Clasificacién.

- Comparacion de Factores.

- Sistema de Puntos.

- Sistema Hay.

3.4.

1

En
en

su

Se

la

Método de Jerarquizacidn:

este métoda, se consideran las tareas de cada puesto
su totalidad, comparédndolas entre s{ para determinar

valor relativo.

ordenan 1o0s puestos del mds alto al méds bajo, segin

apreciacién de uno o varios ejecutivos de la empresa,

luego se agrupan en categorias de 5 a 10 y por similitud

de

funciones y respeonsabilidades se van integrando todos

fos puestos a esas categorfias,

El ordenamientc base, se hace con los puestos mias conocidos

Y que presentan menos duda en cuantoc a su nivel jerdrquice,

ejemplo:
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CATEGOR{A
1 Gerente General
2 Auditor Interno
3 Gerente Financiero
4 Jefe de Ventas
5 Jefe de Créditos
6 Auxiliar de Contabilidad
7 Secretaria Espafio}
8 Mecdnico
g Mensajero

i0 Conserje

11 Jardinero

2 Método de Cliasificacién o Gradacién Previa:

Consiste en c¢lasificar ciertos puestos ¢lave dentro de

la organizaciodn en diferentes grados o niveles de tareas.

Se analizan cierto nlimero de puestes clave dentro de la
organizacién y se determinan los diferentes niveles
ierdrguicos en los mismos, atendiendo a ta complejiidad

de cada uno y sus responsabilidades.

Luego para el resto de puestos, se les compara con las
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descripciones de puestos ya clasificados y se les va'
acomodando en 1os diférentes grados o niveles, segun su
similitud en tareas, complejidad y responsabilidades con

los ya analizados, ejemplio:

ler, Acomodamiento 20. Acomodamiente
Nivel Nivel
1 Gerente General 1 Gerente General

2 Gerente Financiero 2 Auditor Internc
3 Gerente Financiero
3 Jefe de Ventas Gerente de Mercadeo
4 Secretaria 4 Jefe de Ventas
Jefe de Créditos
5 Mecénico 5 Auxiliar de Contabilidad
6 Mensajero 6 Mecanico~Tornero-Electricista

7 Mensajero~Conserje
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Ejemplo de Clases o Grados:

GRADO REQUERIMIENTOS PUESTO

1 Saber leer y escribir Mensajero
Ninguna experiencia previa
Supervisidn estrecha

2 Estudios primarios completos Ayudante de Bode
Experiencia de 0 a 6 meses ga
Supervisidn ocasional
Pequefio grado de iniciativa

3 Estudios secundarios Auxiliar de Con-
Experiencia de 6 meses a 1 afie] tabilidad
Supervisién moderada

4 Estudios secundarios completos| Jefe Seccidn de
Perito Contador Facturacidn
Experiencia de 1 a 2 afios
Responsabilidad de 1 seccién

5 Primeros afios de Universidad Jefe Departamen-—
0 curses téenicos de larga to de Organiza-
duracidén, experiencia de 3 a cidén y Métodos
4 afios, responsabilidad de 1
Departamento

6 3 afios de Universidad o espe- Jefe Divisidn Co
cializacidén en algin campo mercial
Experiencia de 4 a 5 afos
Responsabilidad de 1 Divisién

7 Profesional o alta experien- Gerente Financie
cia de 5 a 10 afios ro
Responsabilidad de 1 Gerencia

8 Profesional con experiencia de| Auditor Interno
10 afies en el ejercicio profe-
sional y conocimiento de la
administracién de puestos y
salarios.

g Profesiconal de preferencia Gerente General

con Maestria o alta experien-
cia Administrativa Gerencial
Experiencia mayor de 10 afios
Responsabilidad de toda la
Empresa.
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de Factores:

INTELECTUALES

RESPONSABILIDAD

AMBIENTE

Educacidn
Experiencia

Iniciativa

Responsabilidad Econdmica
Responsabilidad por Rela-
ciones

Responsabilidad por Super-

Condiciones
de Trabaio

visidn

Educacidn:
Define el grado de preparacidén técnica que requiere tener
el ocupante para desarrollar eficientemente el puesto que

se valda.

Experiencia:
Define el tiempo dque requiere el ocupante de haber
realizado el trabajo del puesto gue se valia o unoc muy

similar para desempefiarico eficientemente.

Criterio e Iniciativa:

befine el grado y frecuencia con que el ocupante del puesto
que se valdga requiere aplicarlos para el desempefio
eficiente de]l mismo, los cuales dependen en funcidn directa
de 1a compliejidad del trabajo y de 1a existencia y claridad

de normas, instrucciones o procedimientos.
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Responsabilidad Econdémica:
Define 1a posibilidad y monto de pérdidas, traducidas a
dinero a gue estd expuesta la empresa como consecuencia

de 1a operacidn del puesto que se valda.

Responsabilidad por Relaciones:

Define el grado de habilidad gue al puesto requiere de
su ocupante para establecer y mantener relaciones internas
© externas de Ta empresa para el desarrollo eficiente de

su trabajo.

Responsabilidad por Supervisién:

Define el grado de responsabilidad por el tipo e intensidad
de la supervisién que requiere ejercer el ocupante sobre
sus subalternos, combinado con el nlmero de personas bajo
su cargo directo, para desarrollar eficientemente el puesto

que se valia.

Condiciones de Trabajo:

Define el grado de incomodidad del medio ambiente en el
que se ejecuta el trabajo y la frecuencia y gravedad de
riesgos inevitables de accidentes o enfermedades a gue

estd expuesto el ocupante del puesto.
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PUNTUACION:
Una vez definidos 1os grados vy factores debe establecerse
el procedimiento para determinar 1a categoria de cada
puesto de trabajo, mediante puntuacidén. A continuaciédn
se ilustra la tabla de puestos relacionando factores y

grados de los puestos.

PUNTEQ POR FACTCR

FACTORES PESQ PUNTEQS GRADOCS

RELATIVO TCTALES 1 2 3 4 5

Educaciodn 20% 20 2 6.5 11 15.5 20
Experiencia 20 20 2 6.5 11 15.5 20
Iniciativa 15 15 1.4 4.8 8.2 11.6 15
Resp, Econdmica 10 10 1.2 3.4 5.6 7.8 10
Resp. Relaciones 10 10 1.2 3.4 5.6 7.8 10
Resp. Supervisién 20 20 2 6.5 11 15.5 20
Condi. Trabajo 5 5 0.6 1.7 2.8 3.9 5
TOTALES 100% 100 10.4 32.8 B5.2 77.86 10
Nota: Los punteos totales estdan calculados para el grado 5.

3.4.3 Método de Comparacion de Factores:

Es un sistema con el que se determina la posicién relativa
de los trabajos refiriendo en primer término estos a una
escala monetaria, perc no comparando cada trabajo entre
si &n conjunto, sino discriminande y ponderando 1os

factores que predominan en cada uno de ellos.
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No considera el trabajo como un todo, sino que lo
descompone en factores que se evaldan en términos

monetarios separadamente.

Sumetcedologia consiste en que se seleccionan cierto nimero
de puestos clave plenamente definidos en 1a organizacién,
representativos de los diferentes niveles jeréarguicos,
qQue no sean confiictivos de interpretar y que estén bien
pagados. Luego se valora cada uno de ellos seglin ciertos
factores seleccionados y el sueldo asignado se distribuye
entre los factores segun la importancia de cada uno. De
esta forma se obtiene una escala de medida para el resto

de puestos,

3.4.4 Método de Evaluacién por Puntos:

Es un método de evaluacién de puestos, en el cual los
trabajos son medidos cuantitativamente en términos
numéricos (puntos), los cuales determinan las retaciones

entre salarios pero no su valor monetario.

Consiste en elaborar ciertos factores de comparacion y
evaluacidn gque sean apropiados a les objetivos de la
organizacién., Una vez elaborados deberd establecerse sus

valores o pascs relativos en orden de importancia; estos

PR
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a su vez tendrén diferente peso o graduacidén segun la

intensidad que aplique en cada puesto evaluado.

Descripcién del Método:

£1 objetive principal es el de medir el contenido de
cada puesto, sus requerimientos, responsabilidades y
condiciones que lo distinguen de otros puestos y de esa
forma establecer una estructura justa de todos los

puestos analizados.

Los puestos son evaluados en base a varios factores gue

aplican a las diferentes tareas del puesto.

£1 numero de factores, grados y puntos puede variar de
empresa, pero una vez establecido hay que respetar los

punteos asignados.

Cada puesto de trabajo es evaluado independientemente

por cada uno de los factores de la tabla de evaluaciodn.

La apreciacién de cada factor en el puesto, estd basada
en los requisitos fisicos y psiquicos minimos para poder
ocupar el puesto analizado por una persona normal con

rendimiento también normal. No se deja influenciar por
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antigdedad de la persona en el puesto, ni por el

rendimiento gue el1la tenga.

Una vez hechas las evaluaciones, estas permanecen fijas
a menos que ccurran cambiocs en la organizaciédn o bien
al efectuar Jas revisiones peri&dicas gue reguiere el

sistema,.

Sumetodologia consiste en examinar cada una de las tareas
contenidas en las descripciones de puesios, de acuerdo
a los factores y grados previamente elaborados y se iran
indicando cual es el que aplica para cada puesto, anotando
el punteo gue le corresponda y acumuléndclo hasta 1legar
a un total. Luego se asignan categories o clases a los
puestos segln el numero total de puntos obtenido. A mayor

ndmero de puntos se asigna un mayor grado.

Como seleccionar los factores de evaluacién Y su

ponderacién:

Primera fase:

Se realiza una primera aproximacidn usando sent ido comin

tomando en cuenta la naturaleza de los trabajos de la

empresa.
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Obteniendo 21 ¢criterio del personal de todos los niveles

de la organizacidn.

Analizandc los salarios actuales de la empresa y los
factores que han predominado para su fijacién (habrén

algunos correctos y otros errdéneos).

Cconsiderando las buenas experiencias de otras empresas

y los factores que ellas hayan considerado.

Segunda fase:

Para afinar mejor la seleccién y ponderacién de los
factores, se deben tener en mente las siguientes

consideraciones:

Aceptacién y confianza por parte de Jos diferentss

niveles de empleados que involucra el programa.

Aplicabilidad al grupo de puestos a evaluar. Cada factor
debe contribuir al menos a algunos puestos de 1la

organizacién involucrada.

Diferenciacién en el grado de aplicacidn, es decir que

los puestos a ser evaluados deben tener diferente grado
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en los diferentes factores de evaluacién considerados.

Naturaleza Diferente, cada factor debe medir un elemento
diferente del contenido de los puestos para evitar gue

haya traslape entre factores.

Numero de Factores, mientras mayor exactitud se requiere,
mayor numero de factores habrd de emplearse. Pero
considerando la relacion Costo/Beneficio de 1o que puede
ser el uso de muchos factores, el equilibrio se establece

en un rango de 5 a 15 factores.

Facilidad y Economia en su manejo, varia inversamente

con el nimerc de factores usados.

Tipos de Escalas entre Grados de Aplicacién:

n

Progresién Aritmética, es decir gque los intervalos

entre grados son iguales {la razén es constante).

Progresion Geométrica, es decir gue 1os intervalos

aumentan por un porcentaje fijo {(razén geométrica).
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Factores de Evaluacidn:

[~ Académicos

CONOCIMIENTOS |
b Bracticos
Destreza
HABILIDADES
Precisién
Fuerza fisica
Fisico
Posturas
ESFUERZOS e Tensidén nerviosa
Mental
Fatiga mental

Atencidn visual o auditiva

Por el producto

Por materia prima

Por magquinaria y/o equipo
RESPONSABILIDADES Por dinero

Por informacidén confidencial
Por manejo de persconal

Por seguridad de terceros

Ruido
Polvos
Medio Ambiente Humedad
Temperatura
CONDICIONES Monotonia
DE
TRABAJO
Enfermedades profesionales
Riesgos [
Probabilidad de accidentes
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RELACIONES ———— Internas

CON
TERCEROS

Externas

Peso o Ponderacién de los Factores:

En cada peso se observa que los factores de evaluacién
tienen diferente relevancia, segln las diferentes tareas,
por Yo que idgico es, el establecer diferente peso ©
ponderacién segin su importancia, en 1los puestos

analizados.

A continuacidn se mencionan ¢riterios para la determinacién

de pesos relativos:

Paso 1: Se selecciona un grupo de personas en la empresa
con conocimientos sobre los puestos y se les pide
que los ordenen de acuerdo a importancia, luego
se comparan y se 1lega a un criterio final cuando

haya consenso general.

Paso 2: Con una tabla obtenida del paso 1, se realizan
unas evaluaciones tentativas y se comparan con
los sueldos del mercado y otras escalas correctas
existentes y se realizan 1os ajustes necesarios

hasta 1legar a una tabla final.
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Pasos a seguir para la aplicacién del método:

- Elaborar una tabla de puntuacién definiendo factores,

grados y puntos.

-  Con base a la descripcidn de puestos, calificar.

- Sumar el total de puntos.

- Clasificar por categorias segln el ndmero de punios

ocbtenido.

- Pasar a una escata o gradfica de salarios.

3.4.5 Método de Sistema “Hay":

Es un sistema que estd basado en dos principios que son

fundamentales:

- Un conacimiente profunde del contenido de lus trabajos
a ser medidos.

- Una comparacioén directa de un trabajo con otro para
determinar su valor relativo. Es fundamental el contenido

de Jos puestos; los cuales son dificiles de medir y
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comparar como un todo.

Estos aspectos que comprenden el contenido del puesto son

principalmente:

Conocimiento técnico.
8olucidn de problemas.

Resultados cuantitativos.

Conocimiento Técnico:

Es la suma de todo €] conocimiento y habilidades que aungue
adquiridas son necesarias para un rendimiento eficiente
en el puesto {(especialidad elemental, avanzada,

profesional)}.

Solucién de Problemas:
Es la cantidad de pensamiento e imaginacion reguerida por
el trabajo para analizar, evaluar, crear, razonar y 1legar

a conclusiones (rutina estricta, rutina, semirutina).

Resultados Cuantitativos:
Es 1a respuesta a sus acciones y a las consecuencias de
las mismas (responsabilidad final prescrita, controlada

0 normadal.
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Pasos a seguir para la aplicacién del método:

- Elaborar una tabla de puntuacién definiendo factores,

grados y puntos.

- Con base a la descripcidn de pusstos, calificar.

-~  Sumar el total de puntocs.

- Ciasificar por categorias segun el ndmero de puntos

cbtenido.

- Pasar a una escala o grafica de salarios.

3.4.5 Método de Sistema “"Hay":

Es un sistema que estd basado en dos principios gue son

fundamentales:

- Un conocimiento profundo del contenido de los trabajos
a ser medidos.

- Una comparaciéon directa de un trabajo con otro para
determinar su valor relativo. Es fundamental el contenido

de Jos puestos; los cuales son dificiles de medir y
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comparar como un todo.

Estos aspectos que comprenden el contenide del puesto son

principalimente:

Conocimiento técnico.
Soluciédn de problemas.

Resultados cuantitativos.

Conocimiento Técnico:

Es Ta suma de todo el conocimiento y habilidades gue aungue
adquiridas son necesarias para un rendimiento eficiente
en el puesto (especialidad elemental, avanzada,

profesional).

50lucién de Problemas:
Es la cantidad de pensamiento e imaginacién requerida por
el trabajo para analizar, evaluar, crear, razonar y 1legar

a conclusicones (rutina estricta, rutina, semirutina).

Resultados Cuantitativos:
Es la respuesta a sus acciones y a las consecuencias de
tas mismas (responsabilidad final prescrita, controlada

0 normada}.

PETEREHIERS
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Para los trabajos de produccidén, se consideran factores

adicionales como:

Condiciones de trabajo y esfuerzo fisico.

Su metodologia de aplicacidn consiste en: leer las
descripciones de cada puesto, asignar puntos por cada
factor de acuerdo a las tablas gue se elabore para el
efecto, y luego asignar los salarios a cada puesto de

trabajo.

Caracteristicas gque debe reunir un buen método de evaluacién:

Que comprenda en su desarrollo a todos los puestos de ia
empresa.

Que sea comprendide fdcilmente por el personal.

Que de resultados precisos.

Que sea fdcil y barato de instalar.

Que sea facil y barato de mantener.
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YERTAJAS ¥ DESYENTAJAS DE 108 METODOS DE EVALUACION

WETODO

YENTAJAS

DESVERTAJAS

JERARQUITACION

CLASIFICACTAN

COMPARACISN
DE
FACTGRES

EVALUACISX POR
PUKTOS

- Es 14cil y barato,

- Requiere puy poce tiempo para su eleboracidn

- No necesita procedimientos administrativos
parg su aplicacidn y manteniniento.

- Se cubre § todos los puestos de 1a empress.

- E5 un enfoque ordenado.

- Ho requiere descripeiones de puestos,

- Es focilmente adsptabie para dependencias
publicas,

- 3¢ pugde desarrollar basdndose en un sole
fagtor de compensacidn.

- Para grandes grupos de eppleados, es fdcil
su spiicacién,

- Es dificil y 1Teva mucho tiempo, ef poder
disefiar un fector que wuesire Tas diferen-
cias en todos 10s niveles de 1% organizacidn

- Es un plan nas siustado a las nece-
sidades de 12 compafiis,

- Una vez establecido el nivel del
puesto, permite dar répidamente el
salario que le corresponde.

- Consistente y preciso, auvments con
ei tiemps,

- Nenos susceptiblie at manipuleo.

1 - La diferencis de puestos se express

en valer numérico.

t - £} trabajador al conocer cada puesto

su gveleacidn y especificaciones
tiene cportunidad e incentivo para
nejorar su greparacide y optar &
posiciones de mayor categoria,

- Tiene nayor subjetividad por el hecho de ser
¥aries factores los utilizades en la evlue-
cidn,

- Bs fdcil de administrar.

§ - E} hecho da tomar varios factores permite

considerar un mayor numero de aspectos de la
organizacién y por consiguiente dando una
rayor equidad.

- Por 1o completo facilite 1& credibilidad por
parte de los trabajadores,

- Es f4cil ingresar los puestos nuevos al
sistena,

- L evaluacidn puede realizarla cualguier ang
lists de 1a eapresa con un entrenamiento
Binieg,

- Fecilita Tes comparaciones de puestos con
las de las encuestzs salarigles.

- Requiere una persona cor muchas habil
conocer todes los puestos de la empre
Ly evafuacién esta en constante cambi
es dificil controlaria.

La aceptacion de parte dei trabajedor
Es completanente subjetive.

Cuesta nucho mantenerlo af cie

El heche de relzcionarlo en sy aplica
dencias publicas no l¢ ayuda n su 2p
Al usar un solo factor, este nc naces
esta relacionado con ¢l valor del pue

]

Requiere de varias personss con crite
y conocimientos sobre tndas las tares
deberdn trabajar bastante liespc en ¢
que funcione 2l sistems.

Es de vital importancis el escoger, 1
cleve por o que no se puede incurrir
i seleccionarios,

Por tratar de ser mey preciso, es muy
sy desarroilo.

Las desigualdades de los sualdes pere
Ta escala.

La construccion de ta escala e5 compl
y diticil de explicar,

tos factores de evaluacidn son difici
borar,

E1 procesc de desarrotlo puede 1legar
tirse en el objetivo; o sea que exist
dencia a reaiizarlo muy complicade ps
peyor precisidn.,

§1 sz da el paso znterior, el sistems
cerse dificit de manejar y comunicer
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YEHTAJAS Y DESYENTAJAS DE LOS METODOS DE EVALUACION

17000 YENTAJRS DESVENTAJAS
A HAY - Pernite up conocimienta profundo del conte~ | - Sw aplicacibn es dificil de estructurar.
nido de los puestos, - 12 nedicifn y comparacifa de los diferentes tra-
- Coppers directamente un trabajc con otro y bajos &5 nuy dificil
determina sy valor relativo. - Requiere un cono¢iniento profundo de los diferen-
- Permite una asignacidn ecudnime de Jos sela-|  tes puestos de trabajo.
rios de 1a empresa.

3.5 Utilizaci6on de Encuestas:

Para el presente trabajo, definiremos Ta encuesta como “La
recaudacidn de datos o informacién para la indagacién o
averiguacién sobre uno o varios temas, recogidos por medio
de cuestionarios para conocer la opinién de 1os encuestados

sobre el tema estudiado"f,

Parael C.P.A., comc evaluador o asesor en la estructuracién
de sueldos y salarios, el tipo de encuesta a utilizar, seré
la salarial; y su objetivo es: "Proporcionar informacién
actualizada de los sueldos, salarics y beneficios existentes
en la localidad, para gue las empresas puedan comparar lo

propio con el resto del mercado salarial”™.

§ Pequedio tarcusse llustrado, edicifn de 1,994,
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3.5.1 Utilizacidén de Encuestas:

Al hacer uso de las encuestas, se debe tomar en cuenta
el tipo de encuesta que se llevard a cabo, el tamafio de
la muestra que se encuestard, el tipo de personas o
empreasas que se entrevistard o a las cuales se encuestaré,
los fines u objetivos por los gue se tlevard a cabo la

encuesta, y lo gue se quiere fnvestigar:

- Ltos salarios nominales.

- Los beneficios cuantificables adicionales tales como
incentivos, premios, bonos, etc. gue tiene la empresa
encuestada,

- Los beneficios no cuantificables que aunque no se
traduzcan en dinero inmediatamente forman parte de la

remuneracion recibida por el trabajador.

Para e] presente trabajo, nos interesa especificamente,
la encuesta de salarios, la cual debe estar estructurada

de la siguiente forma:

- Que investigue 10s puestos representativos, con base
a descripciones de puestos ¥ no solamente por titulos
de puestos.

- Que investigue 10s requisitos minimos para ocupar cada
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puesto.

- Que considere-tcdas tas compensaciones dinerarias y no
dinerarias y gue se clasifiquen y diferencien ambas.

-~ Que los puestos que se analizan sean representativos
del tipe de encuesta gque se realice.

- Que la informacién recopile en base a entrevistas
directas.

- Que la muestra selecciconada sea representativa del
universo.

- Que se investigue en los puestos a encuestar, 1os

porcentajes a tiempo dedicados a cada una de las tareas.
3.5.2 El Mercado Salarial:

Se entiende come “"mercado, el lugar fisico sea publico
o privado, al cual concurren personas con necesidades por
satisfacer, dinero que gastar y voluntad de gastarlo, asi{

camo personas que ofrecen en venta bienes o servicios"l.

Para los fines del presente trabajo, nos interesa
interpretar el mercado salarial, c¢ome los lugares
(empresas) donde concurren personas con el fin de brindar

servicios (empleades) que cobran por sus servicios

Alvarado Nisthal, Aniicar, “Aspectos Gemerales de 1a Comercializacién®, Memoria Seminario Taller
sobre Comerciatizacién de Hortalizas en 7 Altiplano Guatemaltacc, INTECAP-CUNOC pp.6é.
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{salarios), comoc también personas que ponen a disposicidn
de tos empleados 1o0s medios de produccion (patronos) y

pagan los salarios.

En Guatemala, &l mercado salarial es muy diverso por la
diferencia de actividades a 1as que se dedican ltas empresas
y ia especialidad de l¢s trabajadores, gue acuden a las

mismas.

Para el establecimiento de los diferentes salariocs que
se oferta en el mercado salarial, se debe tomar en cuenta
varios factores que afectan directa o indirectamente los

sueldos y salarics, siendo estos:

La condicidén del mercado laboral.

iL.as regulaciones gubernamentales {(salarios minimos}.
Los sueldos prevalecientes en el mercado,

E1 costo de vida.

Las posibilidades econdmicas de la empresa,

Las negociaciones colectivas.

E1 valor relativo del puesto.

3.5.3 La Politica Interna:

Al mencionar la politica interna, hacemos referencia a

ook
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la forma de operacién, funcionamiento, fines y objetivos
de una empresa determinada, la cual tendrd su propia
politica en cuanto a estructuracidén de puestos vy salarijos,
asi como a ltas formas de operacién, prestaciones y demds
actividades que tengan que ver con el trato o las

relaciones que tenga con el personal de la smpresa.

Toda empresa al elaborar su politica interna de produccién,
distribucidn, ventas y relaciones laborales, deberé tomar
en cuenta la legistacidn vigente en el pais, en cuanto
a salarios minimos, jornadas de trabajo, prestaciones
laborales, ademds, deberd considerar si existe organizacién
de trabajadores y los pactos colectivos de trabajo que
pudieran surgir como preducto de la organizacién del

personal de la empresa.

Por la importancia de las relaciones patrono-trabajador
en 1o referente a ta politica interna de la empresa, el
C.P.A., deberéd tomarla muy en cuenta al efectuar una
evaluacidén de puestos y salarios y en la propuesta que
realice en cuantoc a la estructuracién de la administracidn

de 10s mismos.
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CAPITULO IV

DISENO Y EVALUACION DE UNA ESTRUCTURA DE

SUELDOS Y SALARIOS:

En el presente trabajo, nos hemos propueste llevar a cabo
un estudio prédctico de investigacidén de las estructuras de
puestos y salarios de 5 empresas déstr{guidoras de alimentos
y bebidas, con un capital de trabajo (para salarios), superior

a los G 250,000.00.

Para 1levar a cabo 1a investigacidn se realizé una entrevista
estructural dirigida, la cual pretendia recabar informacidn
propercionada por los Contadores Publicos y Auditores que
taboraran en las empresas encuestadas, o en su defecto los

Jefes de Personal.

Dadas las condiciones de hermetismo con Que se desempefian
la mayorfa de empresas existentes en ] medioc guatemalteco,
nos fue muy dificil recabar la informacidén referente a las
estructuras de sueldos y salarios existentes, y en los casos
en que se Jogrd conseguir la informacidn, los entrevistados
pidieron gue no se diera a conocer el nombre de la empresa,
por lo que ta informacidn presentada en este trabajo es

veridica no asi los nombres de las empresas gue se mencionan,
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razones de confidencialidad y seguridad de 1los

colaboradores.

De los Supuestos, para una Estructura de Sueldos y Salarios

en una Empresa Distribuidora:

.1 Los Aspectos Administrativos:

Dentro de los aspectos administrativos se hace mencidn
a la cantidad de personas que laboran en una empresa y
a la estructuraciéon jerdrguica gque internamente poseen,
ademds de Tas actividades a que cada puesto se debe dedicar
independientemente de l1a formacién de 1a perscona que to

ocupa.

Durante el desarrollo del presente estudio, se pudo
cbservar que las empresas encuestadas, tienen una
organizacién interna similar en cuanto a los puestos y
tas relaciones de dependencia administrativa; en 1la
descripcién de 1os mismos que se verd mds adelante se podrd
observar las caracteristicas de cada uno de acuerdo a las

necesidades comunes de las empresas.

Por racones prdcticas se evalua las estructuras de puestos

y salarios de cada empresa, en el presente estudio se
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ha elaborade una descripcidn resumida de las actividades

de cada puesto gque se encontré en las empresas estudiadas.

Los aspectos administratives, forman parte del proceso
de evaluacidén de la estructura de sueldos y salarios
estudiados y en ellos se tomdé en cuenta cada puesto
existente en ta muestra de acuerdo a 10 reportadoe por las
personas entrevistadas por lc¢ gue para llegar a niveles
de conclusidén, se hace necesario cbservar los aspectos

econdmicos de las empresas estudiadas.,

4.1.2 1los Aspectos Econdmicos:

En estos aspectos, se hace referencia a la remuneracién
que el trabajador recibe por el desempefio de sus funciones
dentro de una empresa determinada, en este sentido pudimos
cbservar que 10s salarios difieren de empresa en empresa
y de acuerde al nivel jerdrguico que tenga el puesio en

cada caso estudiado.

En cuanto a 1a forma de pago de cada empresa en particular,
se puede observar gque cada una posee diferentes tipos de
remuneracién: la mayoria de empleados de cada empresa
percibe salario por unidad de tiempo, solamente en los

casos de vendedores varia ya que tienen un salario base
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mds comisicnes por ventas, por 1o que los satarios
reportados son promediados por los jefes o encargados de

personatl.

Al desarrollar el andlisis de puestos, se verd con mayor
detalle To referente a los aspectos econdmicos de la
estructura salarial de cada empresa en particular vy
podremos entonces llevar a cabo en el estudio de caso

propuesto para el presente trabajo.

4.1.3 Andlisis de Puestos:

Para 1levar a cabo el andlisis de puestos, 1 C.P.A. inicia
can la técnica del proceso de observacidn, entrevistas
con el personal y el estudio de las actividades
significativas de cada puesto en particular; para 1legar
a la descripcidn de cada puesto y sus especificaciones,

asi como la estructura salarial.

En este trabajo se 1levd a cabo la observacidn directs
de ios puestos de trabajo de 5 empresas distribuidoras
para concluir con la estructura salarial v su codificacidn
de acuerdo a los lineamienios generales establecidos por

cada empresa en particular,
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para mantener la calidad deseada (telares, trogueladoras
y otras similares que se usan en la produccién en linea.)
Conocen también el manejo de varias mdquinas de su

departamento.

OPERADOR DE MAQUINA Il

Se incluye en este grupo 1os operarios de maquinas en Jlas
cuales se requiere vigilar la alimentacién y proceso de
la materia prima con control manual semiautomdtico (telares
pequefos, engrapadoras, guillotinas, y otros.) Requiere

menor experiencia e iniciativa que e operador de primera.

EMPACADOR

Es la persona encargada de separar, empacar y sellar el

producto terminado en la linea de produccidn.

JEFE DE MANTENIMIENTO

Es la perscna encargada de velar por el buen funcionamiento
y reparacioén de 1a maguinaria, equipo yv/o edificios y otras
facilidades existentes en la planta, asi como de instalar
nueva maquinaria o efectuar ampliaciones de edificios y

modificaciones a 1as instalaciones o maquinaria existente.
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SUPERVISOR DE MECANICOS Y/O ELECTRICISTAS DE MANTENIMIENTO

Es la persona encargada de atender el trabajo de revisioén,
reparacién, ajuste, adaptacidn e instalacién de los equipos
de produccidén. Encargado de supervisar el personal a su

cargo.

MECANICO DE ta. DE MANTENIMIENTO

Es el mecdnico especializado en mantenimiento y reparacién
de maguinaria industrial. Hace ajustes y disefia, incluso,

piezas para modificaciones al equipo de planta.

ELECTRICISTA DE t1a. DE MANTENIMIENTOC

Fs la persona que hace instalaciones eléctricas y de
mantenimiento a equipo eléctrico y magquinaria. Opera
herramientas para probar instalaciones, tierra, inversién

de bobina, medir veoltajes, y otros.

MECANICO DE 2a. DE MANTEMIMIENTO

Colabora en las funciones de mecdnico de ta. en desmontar,

ensambiar e instalar piezas de maguinaria. Su especialidad

es también maquinaria industrial, pero c¢on menor
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experiencia que el mecdnico de ta.

JEFE DE TALLER

Es 1a persona encargada de organizar, vigilar y dirigir
las actividades de un taller de mecénica en deneral.
Administra materiales y eguipos, velando, generalmente
a través de superviscres, por el cumplimiento de normas
de accién y seguridad en el trabajo para garantizar la

calidad de 1os trabajos efectuados.

MECANICO MAQUINA HERRAMIENTA

Es la persona encargada de 1a manufactura y
reacondicionamiento de piezas mecdnicas, fabricacién y/o
rectificacién de ejes y otras piezas de acuerdo =a
tolerancias y especificaciones que se le indiquen. Maneja

con efectividad varias mdquinas y herramientas.

SOLDADOR

Es Ta persona encargada de efectuar cualquier clase de
soldadura, ya sea eléctrica o autégena en diferentes clases
de materiatl. Debe conocer las diferentes clases de

electrodos y sus aplicaciones.
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MECANICO DE 1a. AUTOMOTRIZ

Es el mecAdnico especializado en mantenimiento, reparacién
y ajuste de vehiculos de gasolina o diesel. Esto incluye

motores, sistemas hidrdulicoes y equipo de 1gs mismes.

ENCARGADO DE CALDERAS

£Es la persona encargada de mantener y controlar el
funcionamiento de los equipos y calderas, agua fria,
tratamiento de agua, equipos de control de incendios, de
afire acondicionado y comprimido, equipos de emergencia

para abastecimiento de agua v ofros,

GERENTE DE LOGISTICA/MATERIALES

£s la persona encargada de coordinar y supervisar las
actividades de compras, control de inventarios,
planificacién de la produccidén y distribucidn, as{i como
el trafico de materiales, productos de importacidn y
exportacidn, generalmente le reportan, Jefe de Compras,
Planificacién, Trafico y Bodega. Reporta al Gerente

General, o Gerente de Operaciones,.
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Dentro del estudio gue realizamos, nos dio como resultade

ta descripcion de puesios gue a continuacién se detalla:

DATOS DE CINCO EMPRESAS
DISTRIBUIDORAS DE ABARROTES Y BEBIDAS

DESCRIPCIONES BREVES DE 1L.OS PUESTOS

GERENTE DE PLANTA

Es 1la persona responsable de la administracidén vy
coordinacidén de todas las operaciones de produccién. Esto
incluye: manufactura, ingenieria, mantenimiento, compras
y bodega. Debe alcanzar 1os objetivoes de su drea al menor
costo y de acuerdo a las especificaciones de calidad

establecidas. Reporta directamente al Gerente General.

GERENTE DE PRODUCCION

Es la persona responsable por Ya organizacidén vy
funcionamiento de el o los departamentos productivos.
Cubre las édreas de operacién, planeacidn y ejecucidn de
los planes y produccién establecidos. Debe lograr los

objetivos de caltidad y cantidad de produccidén que han sido
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planificados. Reporta generalmente al Superintendente

de Planta.

JEFE DE SECCION DE PLANTA

Es la perscona que fTiene a su cargo una de las Areas dentro
dei procesc productivo. Se encarga de ejecutar los
programas de produccién ya planificados a través de
supervisores o jefes de departamento dentro de su drea

asignada. Reporta directamente al Gerente de Produccidn.

SUPERVISORES DE PRODUCCION

Es la persona encargada de planear, ordenar y cocrdinar
actividades de un grupo de obreros de produccidén de cierta
4rea, seccidn o departamento y es directamente responsable
del producto en proceso en su drea en cuyanto a cumplimiento

de calidad y cantidad diaria va planificada.

OPERADOR DE MAQUINA I

Los trabajadores comprendidos en este grupo son aquelios
que poseen especializacidén en el manejo de médquinas
estacionarias que requieren regulaciédn de mandos, control

de indicadores y contadores asi como ajustes constantes
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JEFE DE COMPRAS

Es Ta persona directamente responsable por actividades
de tréamite y ejecucién de las compras locales y al
exterior, de acuerdo con las necesidades de la empresa,
tratando de obtener el més bajo costo posibie y observando
los estdndares de calidad y dsa entrega requeridos; debe
seleccionar los proveedores, atendiendo a 108 criterios
de calidad y costos minimos antes mencionados. Reporta

directamente al Gerente de Fdbrica o Gerente de Materiales.

ENCARGADO DE IMPORTACIONES

Es la persona encargada del control de los trédmites de
importacidn de insumos en general, tanto para manufactura,
bienes de capital, repuestos, y otros. Verificar estado,
almacenamiento y transporte. Supervisar actividades de
agente aduanal y l1os pagos que se deriven de los tramitas

de importacidn, transporte, impuestos, y otros.

AUXILIAR DE COMPRAS

Es ta persona encargada de asistir al jefe o encargado
de compras en todas las actividades que el &rea tiene a

sU cargo.
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PILOTO EQUIPO LIVIAKO

Es la persona encargada de manejar un automdvil o vehiculo

liviano para realizar gestiones de compra.

GERENTE DE MERCADED

Es 1a persona que se encarga de planear y seleccionar toda
la estrategia de mercadeo y ventas, lo que incluye:
planificacidn, investigacién de mercados, publicidad vy
estrategia de ventas. Debe investigar continuamente el
mercado para los productos va establecidos y también para
nuevos productos. Responsables pcr mantener y ampliar
el mercado de los productos de la empresa. Esta persona
generalmente dirige las actividades de un grupo de
departamentos o de personas y es responsable de legrar
los objetivos de la organizacidn o empresa en cuanto a
logro de ventas y penetracién en el mercado. Reporta
directamente al Gerente General y supervisa las dreas de

mercadeo y ventas.

GERENTE DE MARCA/GROUPER

Es la persona responsable por el desarrollo a corto ¥y largo

plazc de 1a o las marcas que se le asignen, supervisa a

[
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los Gerentes de Producto y participa con ellos en la
investigacién, disefc de campafias publicitarias vy
promocidn, asigna a los Gerentes de Producto las lineas

que deben manejar.

GERENTE DE PRODUCTO

Es la persona responsable por el desarrolle a corto y largo
plazo de los productos gue se le asignen. Participa en
Iainvestigacién,diseﬁo,empaque,pub]icidad ¥y promocidén

del o de los productos bajo su responsabilidad.

GERENTE DE VENTAS LOCAL

Es 1a persona responsable por 1a administracidn eficiente
de 1a fuerza de ventas, teniendo en mente los principios
y normas de la compafiifa. Sugiere planes y medidas para
mejorar la productividad de la fuerza de ventas. Es el
medic de comunicacidn entre el campo ¥y la divisidn de
Mercadeo, asi como el responsable por 1a correcta ejecucion

de planes, politicas y procedimientos de mercadeo.

GERENTE DE VENTAS C.A.

Es la persona responsable por l1a planificacién,
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organizacién, ejecucidén y control de los programas de
ventas para 5 © méds paises, contando con la direccidén o©
asesoria de la Gerencia de Mercadeo, controiande el
desenvolvimiento de los programas a través de Gerentes

de Territorio y/o Supervisores de Ventas.

JEFE O SUPERVISOR DE VENDEDORES

Es la persona directamente responsable de planear,
coordinar u ordenar las actividades de un grupo de
vendedores asignados a él, ademas, entrenarios
continuamente, dédndoles clinicas de ventas, cursos, vy
otros. Eventualmente puede también realizar directamente
labores de wventas. Reporta directamente al Gerente de

Ventas.

VENDEDOR SENIOR

Es la persona encargada de la venta de productos o
servicios a mayoristas, grandes almacenes y distribuidores,
proporcionando a los clientes informacidn, en relacién
al producto adquirido. ©Debe tener conocimiento de iJa
composicidn, utilizacidn y mantenimiento de 1os productos
gue venda. Usuaimente, posee mAsS experiencia que el

vendedor junior,



040

045

046

Q47

67

VENDEDOR JUNIOR

Es la persona que tiene atribuciones simi lares al vendedor

senior, con la diferencia que éste realiza sus ventas a

detallistas y no requiere de tanta experiencia, como el

vendedor senior.

PROMOTOR DE VENTAS

Es la persona que vende y distribuye mercaderia al detalle

‘en los establecimientos comerciales pequefios. Asegura

ta correcta exhibicidén de los preductos de la empresa,
asi como la exhibicién de los materiales promocionates

en todos los puntos de ventas.

IMPULSADOR

Es 1a persona encargada de efectuar 1a promocién de
productos nuevos o ya existentes en aimacenes, farmacias,
droguerias, supermercados, asi como de chequear existencias
Yy verificar cantidad y estado de los productos.

GONDOLERO

Es la persona encargada de visitar los lugares de ventsa
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dei producto (farmacias, droguerias, almacenes,
supermercados, y otros), velando porgque el producto que
esté en exhibicién se mantenga ordenado y limpio. Chequea
el estado y las existencias del producto. Provee

propaganda {(afiches vy otros).
VISITADOR MEDICO

Es la persona responsable de visitar a los médicos de su
zona de ventas en el pais, ejécutando los planes de ventas
Y promocién desarroltados por la compafiia y reportando

las visitas y resultados a sus superiores.
GERENTE FINANCIERO/CONTRALOR

Es la persona que estd4 a cargo del Area de Finanzas.
Generalmente tiene bajo su cargo sistemas, presupuestos,
administracién, contraloria, contabilidad general y de
costos y el departamento de proceso mecanizado de datos.
Reporta directamente al Gerente General y supervisa a las

personas de las dreas arriba mencionadas.
GERENTE DE PLANIFICACION FINANCIERA

Es 1a persona encargada de supervisar las operaciones

oo
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financieras de la empresa, procedimientos vy registros
contables, flujo de caja, costos y presupuestos. Disefa
y recomienda los cambios y modificaciones necesarias para

hacer més eficientes los procedimientos.

CONTADOR GENERAL

Es la persona responsable por las funciones contables de
la compafia, por 'a preparacién de reportes e informacién
estadistica y financiera y se asegura que los reportes
o informes contables y financieros reflejen las condiciones
de la compafifa. Reporta directamente al Gerente

Financiero.

ASISTENTE DEL CONTADOR GENERAL

Es la persona encargada de asistir al contador general
en &l desarrollo de sus funciones. Asiste en la mejora
e implementacién de sistemas contables, asi como de
administracién detl departamento, vigilando su cumplimiento.
Puede tener funciones contables especificas y supervisar
el trabajo de Tos auxiliares de contabilidad en forma

directa o indirecta.
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GERENTE DE PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS

Es la persona directamente responsable por la utilizacién
correcta y eficiente del computador de la empresa, Incluye
también la planeacidn, supervisiédn y control de las dreas
de programacién, control, grabacién y procesamiento de
datos. Tiene a su cargo programadores, analtistas,

operadoeres y grabadores.

ANALISTA PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS

Es la persona encargada de desarrollar e implementar
sistemas de computacidn atendiendo a Tas necesidades de
procesamiento de datos v/o informacién de los departamentos
de lta empresa. Efectla andlisis y estudios para
compliementar y/o modificar sistemas en operacién. Prueba

Y corrige programas.

PROGRAMADOR DE COMPUTADORAS

Etlabora programas, implementado aplicaciones de
Contabilidad, Ventas, Produccidn y Administracién en
general. Codifica y prueba programas para su
procesamiento. Elabora instructivos para los programas

implement ados.



073

075

076

75

OPERADOR DE CCMPUTADORAS

Es 1a persona encargada de operar el computador utilizado
por la empresa para el procesamiento de datos de acuerdo
a programas de trabajo y manuales estabiecidos. Maneja
el archivo de informacidn y banco de datos. Toma accidn

correctiva en problemas de operacién.

GERENTE DE CONTROL DE CALIDAD

Es la persona responsable por determinar y difundir los
niveles de calidad de los productos de Ja empresa. Debs
sefialar cuédles son Jos niveles de calidad tanto de Ta
materia prima, componentes del producte y producto
terminado. Debe controlar que se cumplan los niveles de

calidad y sugerir las medidas preventivas.

JEFE DE LABORATORIC QUIMICO/F!SICO

Es la persona responsable de dirigir, organizar y vigilar
tas actividades de andlisis quimico y/o fisice destinados
a garantizar el cumplimiento de las normas de calidad
establecidas tanto para materia prima como para producto

terminado.
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TECNICO ANALISTA DE CONTROL DE CALIDAD

Es la persona encargada de efectuar pruebas y andlisis
quimicos y/o0 fisicos para garantizar la calidad de los
productos de ia empresa. Reporta resultados de pruebas

Y observaciones ¥y se encarga del equipo de laborateorio.

INSPECTCOR DE CONTROL DE CALIDAD

Es la persona encargada de inspeccionar el producto
terminado © en proceso, comprobande su acabado ¥y
presentacion, asi como de efectuar muestreos para andlisis
en iaboratorio, siguiendo los programas de control de

calidad.

JEFE O GERENTE DE RELACIONES INDUSTRIALES/RECURSOS HUMANGS

Es la persona encargada de definir y disefar politicas
y normas de adminisiracién de personal. Esto incluye
seleccidn, entrenamiento, politicas de sueidos y salarios,
seqguridad, servicios a empleados, atencién médica vy
negociaciones colectivas. Generalmsnte reporta al Gerente

General.
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GERENTE/JEFE DE PERSONAL

Es la persona encargada de aplicar politicas y normas de
administracién de personal, asi como de cuidar la calidad
del personal en las fases de seleccidn, entrenamiento ¥y
gevaluacion del rendimiento. En caso de haber sindicato,
estd involucrado con sus directivos. Generalmente trata
con obreros, supervisores, jefes de departamento vy

ejecutivos menores.

AUXILIAR DE PERSONAL

Es la persona encargada de llevar los registros del
personal de la empresa. Debe atender consultas y resolver
problemas menores que presenta el personal de la compafifa.
Hace célculos de indemnizacidén, descuentos, néminas, ¥y
otros. Elabora normas y procedimientos de la organizacidn,

disciplina, y otros.

MEDICO DE PERSOMNAL

Es 81 profesional encargado de dar atencidén médica a los

trabajadores en la empresa y/o en su clinica. Debe atender

emergencias a domicilio y recomendar tratamiento.
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ENFERMERA DE PERSONAL

£s la persona encargada de atender emergencias menores,
asistir al médico de personal, dar seguimientc a ios
tratamientos indicados, asi como Tlevar registros en fichas

médicas del personal.

ENCARGADC DE LIMPIEZA

Es la perscna encargada de realizar todas las tareas de

limpieza que se Te asignen.

VIGILANTE

Es la persona encargada de velar por la seguridad de las
instalaciones y bienes de la empresa. Supervisar el

ingreso v egresoc de visitantes y/o personal de la empresa.

SECRETARIA DE GERENCIA GENERAL

Es la persona asignada al Gerente General o algun otro
alto ejecutivo de la empresa. Posee alto grado de
iniciativa, discrecidén. ¥ conccimiento de las poifticas
de la empresa, de forma que puede relevar a su jefe en

asuntos y detalles que no requieran su atencidn perscnal.

bz
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Debe ser secretaria bilinglie graduada en algun centro de
estudios debidamente reccnocidec y tener experiencia
comprobada de afios de trabajo. Puede, eventualmente,

supervisar el trabajo mecanogrdfico de otras secretarias.

SECRETARIA EJECUTIVA BILINGUE

Es la persona asignada al servicio de un ejecutivo jefe
de un departamentoc de la empresa. Debe relevar a su jefe
de detalles gque no regquieran su atencidn personal. Debe
ser secretaria bilingille graduada en algun centro de
estudios debidamente reconocido y tener varios afios de

experiencia,.

SECRETARIA BILINGUE

Es 1a persona asignada al servicio de un ejecutivo © a

un departamentc de la empresa. Debe ser secretaria

bilinglie graduada en algin centro de estudios debidamente

reconocido.

SECRETARIA CCOMERCIAL

Es la persona asignada al servicio de un ejecutivo menor

0 a un departamento de la empresa. Debe ser secretaria
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comercial graduada de un centro de ensefianza debidamente

reconocido.

RECEPCIONISTA/TELEFONISTA

Es la persona encargada de atender las 1lamadas telefénicas
a la empresa y conseguir las que le solicita el personal
de la compafifa, Debe atender a todos los visitantes,
informéndoles v orientdndoles acerca de ta empresa. Debe
realizar trabajos mecanogréaficos seglin le ordene su jefe
inmediato. Puede o no ser bilingile o poseer titulo de

secretaria.

CONSERJE

Es 1a persona encargada del movimiento internc de
correspondencia de una empresa. Ocasionalmente efectda

labores de limpieza y mensajeria interna,

MENSAJERO

Es la persoma encargada de efectuar el traslado de
correspondencia y mensajes fuera de la empresa. Realizar
gestiones varias como compras y cobros cuando sea

necesario.
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JEFE DE BODEGA

Es la persona directamente responsable por las dreas de
almacenamiento, tanto de materia prima y repuestos como
de producto terminado. Reporta generalmente al Gerente
de Planta ¢ al Gerente de Produccidn. Tiene bajo su cargo
a los encargados de bodega, . encargados de kdrdex,

encargados de empaque, y otros.

BODEGUERQ

Es la persona responsable por una de las 4dreas de
almacenamiento, va sea materia prima, repuestos, producto
terminado u otro. Puede tener bajo su mando a encargados

de K4drdex, montacarguistas y auxiliares de bodega.

AUXILIAR DE BODEGA

Es la persona encargada de auxiliar al jefe de bodega en
las actividades de recepcidén, despacho y almacenaje;
estibar materiales o productos, velar por el orden y

lTimpieza del Area de bodega.
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MONTACARGUISTA

Es la persona responsable del manejo de un montacargas,
ya sea en el area de almacenamiento © en el 4drea de

desgpachos.

PILOTO DE EQUIPO PESADRO

Es la persona encargada de conducir vehiculos pesados como
camiones con o sin remolque para el transporte de
materiales ¢ mercancfas. Debe poseer licencia para

conducir.
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IHFORNACIGN SALARIAL OF CINCO EMPRESAS ALIMENTICIAS Y DE BEBIDAS
ESTRUCTURA SALARIAL PROPUESTA

Cédigo | Mombre EWPAESA
Pussta { Puesto 1 2 1 [ 5
002 Gerente de Plants o Manufactura 24300 ¢ 13700 | t4GOD 0
003 Gerente de Produccién 1400 13800 16000 0 §730
004 Jefe de Seccidn de Planta 3500 7800 1500 3761 g
Q05 Superyisoras de Produccién [ 1429 3100 0 4015
008 Operador de Héquina | 1620 0 1250 1349 16758
009 Operador de Miquina Il 1350 904 ] 1142 [
0o Empacador 100 [} 9 131 1514
[11R3 Jefe de Manteniniento 7509 10920 6000 ¢ 0
02 Supervisor de Mecdnicos/Electri-

cistas Eantenimiento 3300 2686 3800 §000 0
41 Mecénice 12, Manteniniento 1950 1232 I 1480 3168
014 Electricista 1a. ¥anteniniento L] 1081 1470 147§ 3265
913 Mecdnico ¢a. Nantenimiento 1629 948 1119 1235 2659
018 Jefe de Tailer 0 0 1000 0 ]
419 Mecénico Wdguina Herramienta [ ¢ 1470 ¢ 3516
020 Soldador 0 1103 0 0 ]
022 Hecdnico fa, Automotriz 0 2308 1480 9 {
025 £ncargade de Calderas 1620 1240 1260 il [
026 Gerente de LogisticafMateriales 16530 ¢ 0 9 0
021 Jefe de Compras 0 2782 0 ¢ i
28 Encargado de Importaciones ¢ 4000 4500 L) 0
02 huxitiar de Compras 5180 1870 0 ] 1688
t30 Piloto Equipo Liviano ¢ 1380 0 0 1962
033 Garente de Mercadeo 2784 2155 {14109 0 ¢
034 Garente de Marca/Grouser 11830 0 9000 0 ¢
035 Gerente de Preducto ¢ 1008 7500 35854 0
036 Gerente de Ventas Local 0 14690 900 0 11430
031 Gerente de Ventas C.4, 22300 i 5920 [ 15240 f
038 Jefe o Supervisar de Yendedores 9880 524 3000 §340 {
018 Vendedor Senior 5000 0 4501 ¢ 4585
240 Yendedor Junior 1300 0 1000 783 3580
D43 Promotor de Ventas 0 1534 9 0 2186
046 Inpulsadar 0 485 9 0 0
047 Gondolero 1350 ] 145 g i
049 Visitader Médico 0 H 0 9 §925
054 Gerente Financiero/Contraior 27000 15500 8509 0 ¢
053 Gerente de Planificacidn Financieral 0 8750 0 0 6
038 Contzdor General 10000 6500 4000 0 7841
0587 Asistente de) Contador General ¢ 0 800 0 i
058 Auxiliar de Contabilidad i 1600 2000 1625 2050 3350
059 Auxiliar de Contabilidad Il ¢ A ¢ 1500 0
050 Cortador de Costos/Gerente de

Costos 6900 g 3150 0 8320
061 huditor Interno 0 11500 5000 [ 0
062 Asistents de Auditoria { 7867 0 ¢ 0
063 Gerenfe Administrative 0 15775 9700 ¢ g
054 Gerente/Jefe de Créditos 3800 | 3600 t |
065 hsistente de Créditos 0 ] 2210 3200
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Gédign | Nombre | £MPRESA
| Puesto | Puesto 1 2 K . 5

066 Encargado de Exportacidn y

Distribucidn & | 3400 g 0 {
i Facturador ] 1350 g 0 0
068 Cebrador 0 1618 § 0 0 ]
083 Cajero 2400 1500 2060 8 3302
010 Gerante de PLE.D. 10200 | 12400 ¢ 4 ]
0Tt Anzlista P.E.D. 5750 1550 Mo g 8160
012 Programador de Computadoras 860 | 1300 3150 0 47191
0r Cperador de Computadorzs 17170 | 2500 0 0
075 Gerente de Control de Calidad ¢ ¢ 9000 0 10949
0re Jefe de Laboratorio Quimice/ ‘ ‘ ‘

Fisico [ 0 5300 0 0
974 Técnica Analists de fontro} :

de Calidad 3500 ¢ 0 ] 751

19 Inspector de Control da Caiidad 10600 62780 1588 {775
480 JafefGerante da Relaciones

Industriales/Recursos Humanos 6 f 0 0 9356
| o8t Garentefdefa da Personal 4§00 0 4800 0 0
082 Auxiligr de Personal 3740 4350 i 0
1083 o Widico de Persons) L] 590 | rad 0 ]
084 Enfernera de Parsonal 9 1276 1165 1415 [
087 Encargada de Limpiezs B Ly ¢35 | 1230 ¢ 525 1803
088 Vigitante 1406 1212 0 0 1443
(89 Secretaria de Gerencia Genera 406¢ 4750 31100 0 {387
040 Secretaria Ejecutiva Bilingde 2600 0 2200 bl 3812
9N Seeretariz Bilingle 1300 1542 1800 0 0
| ¢9z Sacretaria Comercial 9 1809 | 1500 bl 0
493 fAecepcionista/Telefonista 1800 1392 1430 0 1758
484 f Conserje ] 1540 | 4 0 0
095 Hansajero 1360 1229 127¢ 0 1880
1 098 Jefe de Bodega 5000 5500 3675 0 5504
97 Bodequero 1650 1830 1931 2439 1688
98 Auxilizr de Bodega 135¢ it [ 1200 102 1186
100 Hontacarguista ] 0 1260 0 0
101 Pilote Equipo Pesads it 1267 0 0 0

4.1.4 Método de Evaluacién:

Para e} presente trabajo no se utilizd un método especifico

de evaluacién por considerar que de 1os desarrolliados en

Ginasaiisisinizi
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Tos puntos anteriores cada uno tiene sus particularidades
buenas y sus deficiencias, por lo que se hizo acopio de
las partes buenas de cada uno y se desarrcollo una
evaluacién en base a la experiencia de aplicacidén de los
responsables de personal de cada empresa en particular
1lagdndose a la conclusidn que del andlisis especifico
de lTas estructuras de puestos vy salarios se puede evaluar
cada puesto en particular y en la descripcién de cada uno
se ve 1as necesidades y particularidades para cada empresa.
E1l desarrollo del método propuesteo, arranca con la
definicién de 1os nombres de los puestes de cada empresa,
tomando en cuenta la conceptualizacidén del trabajo
desarrollado por cada puesto y se definieron ampliamente

las actividades y diferencias de cada caso en particular.

La forma de obtencién de la informacién se baso en la
observacién directa, entrevistas con 1os responsables de
ta administracidén de personal y una encuesta estructural

dirigida a cada uno de los entrevistados {1 por empresa).

Las descripciones de los puestos que se dieron en el
apartado anterior, fueron formuladas en base a 1los
resultados obtenidos de 1a observacidén y ltas entrevistas
realizadas en cada empresa, por razenes de uniformidad

en la presentacidén y similitudes en las actividades de
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las empresas estudiadas, se hizo una descripciédn corta
de 1os puestos que existe en cada caso estudiado y se tratd

de resumir a’l maximo las descripciones de puestos.

En cuante a los datos

de Jlos satarios de Grafico 1

cada empresa, estos

fueron obtenidos de

ias néminas de cada

una con 1 a

autorizacidn de los

Gerentes y Jefes de

Personal,

En el grafico 1 se puede apreciar los salarios maximos
pagados por cada empresa en particular, pudiéndose observar
las diferencias existentes en cada una de ellas y al
compararlas en el cuadro de la estructura de salarios se
puede observar que los maximos pagados ceorresponden a
los puestos mds altos existentes en la estructura de

puestos y salarios de cada empresa.

En el gréafico 2 se puede cobservar el nivel total de
salarios pagado por cada empresa y por 1o tanto nos sirve

de paréametro para definir las condiciones de trabajo v
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el tamafio de cada una de las empresas estudiadas.

.5 Utilizacidn de

Encuestas: Grafico 2

TOIAL OC SALARRIS PAGADOS POR DWFRESA
Ol WLEY T GETZALS

En el desarrelio de

esta investigacion se

dio prioridad a 1a

indagacidén de las

estructuras salariales

y sus niveles,

existentes en las

empresas estudiadas, por 1o gue se desarrolidé una
entrevista estructural dirigida a un reducido nimero de
personas, la cual se complementd con 1as ndminas salariales
de cada empresa para Tlegar a establecer los salarios
pagados ¥ el capital que cada empresa invierte en pagos,
prestaciones y demds gastos referentes a estimulos,

otorgados a sus empleados.

Ctra de las intenciones de ta encuesta fue qgue nos
permitiera investigar ademds de los titulos de los puestos
existentes, las descripcicones de los mismos y los

requisitos minimos para su ocupacidn, asi como el mercado




88
salarial existente en las empresas distribuidoras de

alimentos y bebidas.

4.1.8 Estructura Salarial Propussta:

La propuesta nuestra de una estructura salarial, se basa
enel andlisis realizado como producto de 1a investigacién
en las 5 empresas estudiadas, tas cuales tienen muchas
similitudes en cuanto a los puestos existentes en cada
Una, no asi en los niveles salariales, por lo que la

presentamos en los cuadros de las pdginas Nos. 50 y 51.

La codificacidn gue se puede observar en esa estructura,
fue desarrollada por nosotros v 1os nombres de los puestos
fueron estractados de las néminas de las empresas por lo
que se puede observar en algunos casos gue en un mismo
renglon, aparecen dos o mas nombres para un mismo puesto,

esto obedece a la diferencia existente en algunas empresas.

En el mercado salarial de este tipo de empresas, existe
una encuesta llevada a cabo por la firma CPS, l1a cual nos
sirvid de pardmetro para comparar 1os resultados de nuestra
encuesta y poder asi definir el mercado salarial existente

en las empresas distribuidoras de abarrotes y bebidas.
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CAPITULO V
IMPORTANCIA DE QUE EL C.P.A. TENGA CONOCIMIENTO
SOBRE COMO DISENAR UNA ESTRUCTURA DE
SUELDOS Y SALAR‘CS:

La importancia de que el C.P.A. tenga conocimiento scbre como
disefiar una estructura de sueldos y salarics, radica en lo

siguiente:

La imagen que ha representado el C.P.A. en el desarrolic
econdmico de 1a sociedad guatemalteca viene resaltando cada
vez mas, debido a las ventajas que representan sus servicios
para las empresas y el alto grado de desarrolio que ha alcanzado

Ta profesion.

Mantener una imagen, requiere esfuerzo en la actualizacidn
profesional ¥y en 1a calidad de trabajo que ofrece a su ciiente.
Ello implica la busqueda constante de bibliografia, experiencias,
ejercicio en el desarrollo de las diferentes técnicas de trabajo,

etc.

Los servicios de asesoria en 10s recursocs humanos, que el C.P.A.
puede ofrecer, constituyen un instrumento de ayuda préctica

en el desarrollo de toda empresa, por lo gue tales servicios
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han crecido en importancia para la gerencia que transforma la
asesoria recibida en mayores beneficios para el desarrollo de

las entidades que estdn a su cargo.

E1 C.P.A, como consultor en el 4drea de recursos humancs, sefizglard
a la gerencia que la importancia de la administracidén de estos
recursos estriba en la necesidad de contar con el numero de
personas adecuadamente calificadas para alcanzar eficientemente

las metas de la empresa.

De esta forma se prueba que de acuerdo al aprovechamiento de
los recursos humancs con que cuenta Ta empresa, puede garantizar
O poner en peligre su desarrollo futurc, porque el elemento

humanc no es uUn recurso que se adquiere de una sola institucidn.

E1 C.P.A. considerar4 que sus conocimientos especializados en
la administracidon de los recursos humanos tiene por objetivo
examinar criticamente tas actividades relativas al personal
con la finalidad de definir problemas que ocbstacuiicen la
eficiencia en su administracidén, ademds de establecer 1la
jerarquia y remuneraciones de cada puesto de trabajo. Todo esto
implica métodos de trabajo que le permitan familiarizarse con
la estructura, corganizacidén, objetivos, politicas, sistemas
y procedimientos del complejo de 1a administracidén del personal

de la empresa.
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5.1 Adiestramiento que se debe tener:

Para desempefarse como asesor en el drea de recursos humanos,
el C.P.A. debe tener ademds de su formacién académica

universitaria, cohocimientos sobre:

- Investigacidén y desarrollo de los recursos humanos.
- Formas y métodos de contratacién de personal.

- Administracidén de sueldos y salarios.

- Relaciones industriales.

- Entrenamiento y desarrollo de personal.

- Seguridad industrial y beneficios para cada empieado.
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CAPITULO VI

INFORME FINANCIERO DEL C.P.A. SOBRE EL ANALISIS

DE UNA ESTRUCTURA SALARIAL:

Como producto del andlisis de la estructura de puestos ¥ salarios
presentada en capitulos anteriores, se puede desglcosar 1la
informacidén financiera en cuanto a la capacidad de pago de cada
una de las empresas estudiadas, asi como los niveles salariales
existentes en el medio de 1a distribucién de abarrotes y bebidas,
ademds de interpretar el tamaho de las mismas empresas en cuanto
al numero de empleados gue poseen y por lo tanto comprender
mejor la importancia del estudioc y evaluacién de las estructuras
de puestos y salarios para el Contador Publico y Auditor en

el medio guatemalteco.

En cuanto a los margenes de ganancia, 1os niveles de ingreso,
los costos y la adecuada estructuracién de salarios, no fue
posible estudiarios debido a que la informacidn necesaria para
el andlisis, es confidencial en cada empresa y uUnicamente puede
llevarse a ta prdctica por el Auditor Interno en el momento
de estar laborando en determinada empresa, o estar realizando

una auditoria externa.
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ANALISIS DE SALARIOS POR EMPRESA

EMPRE3A HIN| MG HAX MO PROMEDIO | EMPLEARDS | TOTAL PAGADD
1 700.0G[ 23,500.00 3,556.78 43 273.872.00
2 580.00( 15,500.00 2.,868.79 52 220,887.60
3 760.00{ 15,700.00 2,845.12 54 21%,074.00
4+ 525.00f 15,240.00 981.45 21 75,572.00
5 1,114,00] 11,430.00 1,963.39 34 151,181,00

En el cuadro anterior se puede apreciar los promedios de salarios
existentes en las cinco empresas estudiadas,pudién—~dose observar
que en su orden la empresa No. 1 posee e] promedic més alto vy
la empresa No. 4 el promedio més bajo en 1o gque a niveles

salariales promediados se refiere.

Para establecer una Grafico 3

i WMERD DC DIPLENG
relacidn en cuanto a FOR THFRESA

eficiencia de acuerdo al
famafo de cada una de las
empresas estudiadas,
podemos apreciar en el

grafico 3 que la empresa

No. 4 posee el menor nimero

de empleados pero también

el promedio salarial mas bajo, en cambico la empresa No. 5 gque
ocupa un segundo tugar en el numero de empleados, a su vez
posee #1 salario mdximo mds bajo ¥ el minime mds alto por lo

gue consideramos gque es 1a gue realiza una distribucidn mds
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equitativa de sus ingresos en relacidén a sus empleados., La
empresa No, 1 ocupa un tercer lugar en el nimerc de empleados
pero a su vez encabeza los niveles salariales mds altos y un
segundo lugar en los salarios minimos encontrados. Por otro
lado el la empresa No. 3 la mds grande en ndmero de empleados
pero la que tiene la menor cantidad de dinero destinada al pago
de salarios.

En el grdafico 4 podemos

observar los niveles de Grafico 4
. . N SALARDS MINMOS
salarios minimos ™ AT

existentes en las 5

empresas estudiadas de

donde se aprecia que la
empresa 5 poses el salario

minimo mas alto alcanzando

un nivel de Q 1,114.00 ¥y

la empresa No. 4 el més
bajo, situandose en @ 525.00, encontrdndose que las empresas
Nos. 1 ¥ 3 poseen el mismo nivel salarial minimo, situdndose

en @ 700.00 cada una.

En general, el andlisis efectuado se basa tomando en cuenta
que los salarios encontrados en las diferentes empresas, son
nominales y que cada una a su vez se encuentra dentro de las

garantias y prestaciones de ley por 1o que descuentan las cuotas
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de IGGS, dan indemnizacién universai, bono 14, aguinaldo y
vacaciones ademds de pagar las cuotas patronales de I1GGS, IRTRA

e INTECAP.

Para obtener un pardmetro de medicién dentro del mercado salarial
de las empresas distribuidoras de abarrotes y bebidas estudiadas,
iniciamos por establecer gue de acuerdo al capital destinadoc
para pago de salarics (ver grdafico 2), la empresa No. 1 es
la mds grande y mantiene una relacidén de eficiencia con 1 ndmero
de empleados gue posee, ademds de tener el salario méximo méds
alto {(ver grdfico t1). Por otro lado en su orden la siguen las
empresas 2, 3, 5 y 4 respectivamente en el total de dinero

destinado al pageo de salarios.
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CAPITULO VI

PROGRAMAS DE AUDITORIA APLICABLES AL
RENGLON DE REMUNERACIONES.

E1 C.P.A., dentro de su campo, debe conocer las intericoridades
de la empresa en la cual son requeridos sus servicios, ya sea
de una manera independiente o trabajando directamente en Ta
empresa, a través de una auditoria interna, o en cuaiquier otro
puesto gue ocupe. Para 1o cual debe hacerse los cuestionarios
de control interno, sobre los procedimientos gue se utiliza
en la empresa, asi como sefialar los pasos que se debe seguir
para satisfacerse del cumplimiento de todas las obligaciones

que el patrono tiene para con sus trabajadores.

Cabe mencionar que para el presente trabajo, se hace necesario
hacer cuestionamientos sobre los aspectos de administracidén
de estructuras de sueldos y salarios, y no solamente preguntas
y procedimientes para afectos de cumplimiento del pago monetario

y prestaciones que percibe el empleado,

A continuacién se presenta un cuestionario de control interno
para el 4rea y su programa de auditoria adecuado al presente

trabajo.
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNC

Preparado por:

Fecha:

HRevisadc Por:

Fecha:

Némina

1. Existe un manual de normas y procedimientos

internc?

2. Existe una estructura de puestos y salarios en

empresa?

3. Administran correctamente esta estructura?

4. Existe un manual de descripcién de puestos?

5., Se analizan los puestos periéddicamente?

&. Existe algun método para analizar los puestos?

7. Existe una politica salarial interna?

s

Si__

si_

__no
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4, Existe evaluacidén constante de los puestos? si__no

9. Se compara los sueldos y salarios con el mercado
satarial? si__no

10, Se utiliza encuestas para comparar los sueldos

pagados? si__no

11. Se autoriza debidamente la contratacidén de

personal? si__no

12. Se informa al depto. de ndémina inmediatamente que

ccurre una separacidén? si__no

13. Se autorizan debidamente los aumentos y disminu-

ciones en pagos? si__no

14. Se preparan adecuadamente los registros

originales de tiempo? si__no

15, 8Se controlan apropiadamente 1os registros
originales de tiempo para evitar que sean

alterados? si__no___

T TR R,
Hi h
-~




16.

17.

18.

19.

29.

21.

22,

ag
Usa Tos relojes marcadores de tiempo el

personal siguiente?

Obreros de la empresa? si__

Empleados de oficina? s1

Se lleva adecuadamente los registros de

destajo? si

Se cotejan tos registros de destajo con

la produccion real? si

Estd dividida 1a preparacidén de la némina
entre e] nUmero méxime de empleados que permi-

tan las ¢ircunstancias? st

Se cotejan con regultaridad 1os libros de

némina con los libros del departamento de

personal? si__

Existe rotacién en los empleados que prepa-

ran las diferentes fases de la némina? si__

Se comprueban dos veces ios cdlculos de la

nodmina antes de hacerla efectiva? s1

no

...ho

_no

__ne

__nhe

no

no

__no



23.

24,

25.

26.

27.

28.

100
Aprueba el tiempo total pagadero a cada
obrero el encargado de departamente o el

tomador de tiempo? si__no
Se paga con chegue a todo el personal? si_ no

Cuando se paga a todo el personal con cheque:

Estdn numerados anticipada y consecutivamente
todos los chegues? si__no__
Se anulan debidamente todos los cheques
inutilizados? si__no
Se conservan los cheques anulados? si__no
Se controlan estrictamente todos los che-

ques de némina no usados? si__no

Se usa un protector de cheques? si__no

8i se usa una firma en facsimil para fir-
mar 1os chegues mecdnicamente, estd adecua-

damente controlado el acceso a la maquina? si__no

Participa en la preparacion de la némina la

persona que firma los cheques? si__no

Tiene acceso a los libros de contabilidad

la persona que firma los cheques de némina? si__no




29.

30.

31.

32.

33,

101
Cuando la ndmina se paga en efectivo:

Firma un recibo el perscnal?

Coteja estos recibos con la ndmina una per-

sona no relacionada con ia preparacidn de
la némina?
Presencia el pagoe de la ndmina una persona

independiente de su preparacién?

si

si

%1

__no

___no

__no

Tiene acceso a los libros de caja el pagador?si___no__

Es independiente el pagador de la prepara-—
cidn de la némina?

El1 pagador es siempre la misma persona?

Se paga lo ndmina a través de una cuenta

‘bancaria separada?

Se concilia & fin de cada mes la cuenta

bancaria de ndémina?

Realiza la conciliacidn una persona inde-
pendiente de toda la preparacién de la ndé-

mina y de su pago?

Recibe los cheques devueltos y los estadoes
bancarios excliusivamenie la persona gue

prepara la conciliacidn?

si

51

si

s

s1

si

...ho

__ho

__nho

_no

__no

__ho



34.

35.

38.

37.

38.

39,

102
Cuando se hace la conciliacidén, se pone una
marca en los libros de némina por cada che-

que individuaimente? s$i__no

Practica periddicamente una auditoria de

1a némina? si__no

Se ejerce un control adecuado sohre los sa-

larios no reclamados? si__no

Se depositan en el banco los salarios no

reclamados contabilizandose la obligacién? s$i__nho

Se dispone de manera acertada de los chegues

de némina largo tiempo pendientes? si__no

Presenciaron los auditores una distribucidn de
némina? 51__no

Efectuaron un pago de némina? si__no

Controlaren inmediatamente 1os salarios no

cobrados? si__no
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A continuacidén se presenta un programa para examinar las néminas:

(3]

10.

Revise el sistema de control interno.

Inspeccione los registros de empleo.

Coteje la némina con el efectivo desembolsado.

Revise el control de asistencia.

Revise el reporte de permisos, ausencias, suspensiones,

Compruebe Ta autorizacidn de los permisos.

Compruebe los cdlcules de los ingresos individuales.

Compruebe Tas horas y las tarifas.

Compruebe las sumas de los libros de némina, Tos asientos

y las distribuciones.

Coteje los cheques individuales con fos ingresos

individuales.

Conciliece el total de 1a némina con Tos datos del IGSS.
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12. Examinese 1os planes de gratificaciones y pensiones.

13. Verifique los sueldos no reclamados.

14, Verifique los sueldos acumulados.

15. Haga personalmente o presencie el pago de ta ndmina.

|6, Verifique la existencia del manual de procedimientos.

17. Verifique la existencia de una estructura de puestos ¥y

salarios.

I8, Verifique la existencia de un manual de administracién.

|8. Verifique la existencia de un manual de descripcidn de

puestos.

20. Compruebe que los puestos son analizados periddicamente.

21. Verifique la encuesta salarial si existe.

ta presentacidén de preguntas adecuadas en el control interno

y los programas de auditoria, obedecen a que serd necesario




105 -
evaluar como es el control interno de la. empresa, en cuante
a la administracidn de la estructura de sueldos y salariecs,
no solo para verificar el cumplimiento de fndole monetarioa,
sine también el cumplimiento en aspectos administrativos; si
el C.P.A. es contratado para dar una opinién sobre estos

aspectos,
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CONCLUSIONES:

E1 Contador Piblico y Auditor debe reconocer la importancia
de su profesién dentro del sector empresarial de Guatemaia,
es responsable de su especializacidn para ofrecer diferentes
servicios a las empresas y debe estar consciente que a través
de su capacidad personal, mejorard el funcionamiento de los
sistemas y estructuras contenidas y aplicadas en tos trabajos
realizados. De la asesoria gque brinde a los dirigentes de
la economia nacional, dependerd la conservacioén o
multiplicacién del capital. Su contribucién mediante el
fortalecimiento institucional de las unidades econdmicas

contribuye al desarrolio.

E1 Personal es el elemento mds importante de toda empresa
y atender la inversién desde 1a'contrataci6n es establecer
mecanismos eficientes de control de las operaciones de l&
empresa, 1o cual se logra con la asesoria del C.P.A.,

especializado en la materia.

El1 control y mantenimiento al personal es un elemento eficaz
para determinar si la empresa aprovecha adecuadamente los
recursos humanos de los cuales depende en un aito grado para
alcanzar 1os objetivos y metas establecidos en la planeacidén

y el resto del proceso administrativo.
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Es importante para tddo émpresarid-conocer en gue bases se
encuentran las escalas de salarios gue pagan en su empresa,
cémo mejorar?as - ¥ mantenerlas &ptimas pafa contar con
empleados satisfechos y realizados en su labor, siendc
ademas, un instrumentoc de 1la administracién justo e

impersonalizado que justifica el principic de "a igual

trabajo igual salario”,

Existen técnicas para la contratacién y evaluacidn de
personal qgue debe conocer el C.P.A,, ademéds de encauzarlas

con el propdsito de lograr incrementar la eficiencia ¥

ceficacia a través del personal adecuado en el lugar adecuado.

El control y mantenimiento del personatl, puede reatizarse

por medio de 1a evaluacion de puestos y salarios para ubicar

a !as Personas.segun sus capacidades en el puesto adecuado,

.- con un salario adecuado.
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HECOMENDACIONES:

E1 Contador Pabtico y Auditor, debe realizar un andlisis
de 1a situacién de los puestos y salarios de la empresa donde
brinde sus servicios; para establecer si existe una
administracidn de los recursos humanos y estructuracidn de

puestos y salarios adecuada al desarrollo y actividad de

la misma.

Se sugiere al Colegio de Contadores Piblicos y Auditores,
la posibilidad de estructurar un banco de datos o Base de
datos que contenga informacién referente a 1a administracion
de sueldos y salarios, asi come de la estructuracion adecuada
de los mismos con ejemplos concretos, gue permitan la
obtencidn de datos por parte de estudiantes y profesionales
gue se interesen en la materia; dado que nho existe en

Guatemala ninguna fuente de informacién al respecto.

Es necesario gue el C.P.A. incremente su interés sobre el
conocimiento de la evaluacidn y estructuracién de puestos
y salarios y por ende de la administracién de los recursos
humanos de toda empresa, se considera que en la facultad
de Ciencias Econdmicas, exista seminarios en los cuales se
de a conocer mds ampliamente sobre los métodos de evaluacién

de puestos y salarios, personal y las técnicas de 1la
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