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INTRODUCCION

Derivado del constamie desarrollo de la humanidad y los acuerdos de
intercambio comercial que marcan el sendero hacla la globalizacion y libre
comercio se ha generado una novedosa tendencia que persigue valorizar en
forma mas consclenite, ¢l recurso humano, como el elemento méds relevante
dentro del proceso evolutivo y productivo de la industria. For ende, en
Guatemala, las empresas consideran al ser humano como el recureo propulsor
y pensarnte que esté en constante movimiento y desarrollo, Fortal razdn las
empresas transnacionales y nacionales consideran de suma importancia la
contratacién de personal calificado y, sobre todo incentivario para que
permanezca dentro de la organizacion, asf como proporcionarles las mejores
condiciones de salario y trabajo. En ese orden de ideas se enfoct el estudio del

presente trabajo de tesie denominado : “DIAGNOSTICO SITUACIONAL DE LA INDUSTRIA DE
GABINETES PARA COCINAS EN GUATEMALA, Y PROPUESTA DE UN PROGRAMA DE COMPENSACIONES A SU
PERGONAL",

El trabajo de tesis inicia con una breve definicidn del origen y desarrcllc de |a
industria y manufactura en el Ambito guatemalteco que, en época antigua, era
una labor artesanal, hasta llegar a la era actual. Posteriormente, se esiablece
que en los afios G0's se desarrolib a industria de gabinetes para cocinas, de
marnera formal, con la introduccién de nuevos materiales compuestos como |3
madera prensada, madera aglomerada, laminados plésticos y melamina, gue
facilitaron 1z fabricacién de productos en serie. Se comenzd a usar maguinaria
moderna en la produccidn de gabinetes para cocina y esto favorecib en una
mayor demanda del recurso humano.

Se realizb una Investigacion en la cual se determind que el recursc humano en el
proceso productivo, es el mas importante porque administra, controla,
desarrolla, meiora el proceso y mangja la teconologia con lo que se obtienen
altos niveles de eficiencia y rendimiento en el menor tismpo,

Este enfoque permitié apreciar que el potencial del recurso humano es ilimitado
y por tal razén es importante determinar las necesidades del personal, sus
valores, actitudes, personalidad, motivacion y objetivos mediante la aplicacion



de diversos andlisis que determinen los factores que motivan a uhs persona
para actuar en determinada forma, puesto que ésta es la gufa para satisfacer
sus necesidades basicas. FPosteriormente se enfoca el modelo de supuestos
sociales y el econdmico racional para establecer aue los empleados deben terer
oportunidades de superacion, y remuneraciones mediante prestaciones o
servicios, sistemas de incentivos que se resuman en un programa de
GOMmpensaciones.

Ee importante que las empresas reconozcan como necesaria y fundamental |a
implementacion de un Programa de Compensaciones que, administrado en
forma eficiente por la oficina de recursos humanos, obtenga, mantenda y
conserve un NUMeEro adecuado de trabajadores eficientes. Las compensaciones
se convierten en una herramienta de |la empresa para competir en el mercado

laboral.

Las prestaciones pueden ser legales o extralegales, éstas itimas son las que
se han expandido en los palses subdesarrollados para poder competir con los
paises industrizlizados.

Por tal razbn, en el capftulo Il, se hace un diagndstico de las empresas
Industriales de gabinetes pars cocinas en Guatemals, donde se determina su
organizacibn  administrativa, asimismo se realiza un andlisls de las
prestaciones |aborales ave reciben actualmente los empieados.

Después de establecer debilidades y fortalezas de las empresas investigadas,
se determina un método para la aplicacion de un programa de compensaciones
en la industria de gabinetes para cocinas, se establecen las fases principaies
del proceso de una polftica salarial, aplicacién de sistemas de incentivos, se
analizan los beneficios financieros y servicios sociales, todo ello para retener y
desarrollar al recurso humano.

Firalmente, en el capitulo ll, se hace una propuesta para la implementacion de
un programa de compensaciones en la industria objeto de estudio, donde se
establece ef costo beneficlo de cada una de las prestaciones y sistemas, Se



determing, También, que el administrador de empresas se convierie en el
elemento que facllita la implementacién de este programa, que genera mayor
productividad, seguridad, estabilidad, mejores condiciones de trabajo y un
mayor desarrollo de 1z sociedad. En ¢l éste capitulo se establecen estrategias
v normas para aplicarlo de forma eficiente. como una havilidad empresarial para
incrementar |a estabilidad laboral.



CAPITULO
GENERALIDADES DE LA INDUSTRIA DE GABINETES PARA COCINA EN
GUATEMALA.

A EVOLUCION DEL PROCESO INDUSTRIAL DE GABINETES

PARA COCINA
1. SINTESIS DE ANTECEDENTES
Previo a abordar el tema referente a la empresa industrial de gabinetes para
cocina y su importancia en el ambito guatemalteco como fuente de lrabajo, €5
necesario definir el concepte de industria, y de manufactura, asi como sus

antecedentes en nuestro pais.

1.1 INDUSTRIA
“Es el conjunio de actividades y procescs de produccion que buscarn,
como fin primordial, la transformacién de diversas malerias primas,
organicas e inorganicas, perlenecientes al sector primario, en productos

finales para satisfacer las necesidades del consumidor” (5: 18)

la aclividad econdmica de Gualemala basada en la indusiria se
desarrolla en tres grandes grupos. los que ubican elementos gue
permiten el proceso de produccion en el &mbilo nacional, con lendencias
a la exportacion. En ege orden de ideas, se indican aclividades
genéricas en las cuales se defimilan safisfaciores a las necesidades
naturales, externas , provocadas y de ofro tipp gue safisfagan a las

naturales, en el siguiente orden:



1.2

a) Primaria

En esta primera actividad econdmica se ubica la agricultura que
proporciona diversidad de cosechas, siembra y cuidado de la flora,
seguidamente la ganaderia, iuego la avicullura y ofras gue otorgan

materias primas para ser modificadas y ufilizadas por el segundo grupo.

b) Secundaria

Esta segunda actividad econémica del pais, busca modificar [a maieria
prima en productos finales, necesarios y de utilidad para que los

adquiera el consumidor, segtn ef tipo de necesidad a atender.

Esto se realiza por medio de procesos de transformacion, de la materia,
dentro de la cual se clasifica la industria de cocinas, punto medular de

este estudio

¢} Terciaria
Es la actividad econdmica de servicios prestados a la poblacion en
general, conforme el sector que se allenda y la especialidad

especilicada.

Es de hacer notar que el industrial se incluye deniro del seclor

secundaric de ia economia del pais

MANUFACTURA
Iniciaimente se definid como manufactura a la labor artesanal;

posteriormente se conocié como tal, "al lugar en donde l0$ patronos

2



ubicaban a los artesanos y. en la aclualidad, se le define como los
procesos mediante los cuales se generan produclos, a fravés de la
transformacion de materias primas por medio del uso de maquinas,

herramientas o utensifios™ (5:21)

t a manufactura, ademés de ser un procesc por medio del cual se crean
productos, se caracteriza por ser una produccion que se lleva a cabo de
acuerdo a cantidades, especificaciones, medidas, colores y
distribuciones de espacio ifsico determinados conforme solicitud del
interesado, por elio los producios se elaboran en un periodo de tiempo
mas largo, en comparacién con una indusiria que trabaja produclos en

serie y piezas prearmadas.

Es necesario determinar la diferencia enire la industria y la manufactura.
la primera tiene proceses de produccion en donde el factor tiempo es de
corta guracion, debido a que generalmente utiliza maquinaria sofisticada
y sus procesos de produccion son definidos y con disefios que ahorran
tiempo y movimientos. La manufaclura, en cambio, uliliza maquinas

pequehas con procesos de produccion sencilles, y su costo es alio,

FORMALIZACION EN GUATEMALA

Para analizar ef proceso de la evolucion de la industria en el pais, es
necesario considerar la década de los cuarenta, al final de ia Segunda
Guerra Mundial, cuando ia politica industrial de Gualemala se iniciaba, ai

igual gue en ipdos los paises centroamericanos,



En 1957 se cred el Mercado Comtin Centroamericano, que autorizaba, a
Guatemala, la exporacion de sus produclos a todo el lerritorio

centroamericano.

El desarrollo de la indusiria guatemalieca, en esa época, alcanzd un
nivel aceptable, gue puede definirse por los parametros siguientes:
Habia un total de 18,000 esiablecimienios indusiriales, con espacios

fisicos reducidos y la produccion era casi arfesanal.

La actividad productiva se desarrollaba, fundamentalmente, en el area
de textiles, elaboracién de zapatos, carpinieria menor y oiros aspectos
importantes. Es imporiante hacer notar que la poblacion, en esos ahos
era, significativamente menor a la actual y su poder adquisitivo muy

reducido.

£nlo que se refiere-a la carpinterfa, entre ofros productos, se elaboraban
muebles para cocina. Cabe resaltar que los periodos de elaboracion eran
largos, por ende los liempos de entrega fambién eran prolongados. Lo
anterior se originé, entre otras causas, porque los talleres aresanales
contaban con muy poco personal, a io sumo eran ocho personas v usaban

herramienta poco ténicifacada

En Guatemala la indusiria de gabinefes para cocina, en sus inicios se
desarrolié de forma arcaica v sumamente aresanal ulilizando maderas
tinas para su esfructura, a mediados de los afios sesenta y Ge manera

formal, se introdujeron nuevos materiales compuesios, lales como:; |a

4



madera prensada {plywood), madera agiomerada (fabiex). laminado
plastico (férmica), melamina, carton pledra, efc., los cuales facilitaron ia
fabricacién de muebles para cocina en serie, segun modelos de paises
industrializados; se acelerd el proceso de acabados por medio del uso
generalizado de la madera aglomerada y laminado plastico con
acabado sintético, que eliminé en gran manera el uso de maderas finas,
el barniz y base de alcohol, luego a base de thinner y el de {exiura de

elementos compuestos.

A finales de 1991, los empresarios industriales se percataron de la
existencla de un mercado gque no Se habfa explotado y que se
encontraba latente en la produccién de closets, gabinetes de bafio y de
cocinas, por lo que comenzaron a fabricar estas nuevas lineas de
muebles y para ello hicieron uso de la madera aglomerada (tablex, iibrex,
efc), o que increment6 significativamente sus ventas. Se origind la
produccién de muebles para cocina por modulos, para ensamblarios en

serie.

En el afio de 1995, pocas empresas manufactureras de muebles para
cocinas, visionarias de las necesidades del mercado, tomaron en cuenta
los deseos de los clientes para amueblar sus cocinas, especificamente
en la compra de productos que estuvieran de acuerdo a su ambiente

famitiar.



B.

IMPORTANCIA DE LA EMPRESA INDUSTRIAL DE GABINETES PARA
COCINA

MERCADO LOCAL E INTERNACIONAL DE LA INDUSTRIA DE
GABINETES PARA COCINA

1.1. MERCADO LOCAL

Anies de fos afios sefenta no existia en el mercado de Guatemala,
ninguna empresa dedicada a la fabricacion de muebles modulares para
cocina. La persona interesada debia contratar a un carpintero para que
le fabricara los muebles, tenia que esperar un periodo de cuatro meses
promedio para que le enfregaran su mobiliaric de cocina, dependiendo
de los compromisos coniraidos por el artesano y la obtencion de la

materia prima y los materiales necesarios.

Este era un problema muy significativo, especialmente en el drea de
construccion, en donde ef cumplimiento de Jas fechas de entrega es un
factor muy importante, ya que en varios casos se incurre en gastos de

intereses moratorios u otros por el atraso en la entrega.

Debido a elio han surgido en el mercado varias empresas cuyo propdsito
es salisfacer la necesidad existente, las que ofrecen una mayor variedad
en estilos, colores, mayor adaplabifidad vy, sobre todo, rapidez en el

tiempo de entrega,

La indusiria de gabinetes para cocina ofrece diversos precios en sus
productos. La variacion depende def material y el estilo que se utilice

en su produccion. De acuerdo a lo anterior, se evidencia que el precio

6



de los muebles varlara de acuerdo a la calidad de la materia prima v los

materiales empleados en el proceso de produccion, asi como el estilo de

los muebles. Esto permiie que un gran segmento de la poblacién tenga

acceso a la compra de dichos muebles. Este grupo de personas estd

condicionado por los factores externos que intervienen en el desarrolio

de la indusiria de gabinetes para cocina,

A confinuacion se presenta un andlisis de los factores exlemnos que

influyen y afectan el desarrolio de la industria de gabinetes para cocina

en el pais.

a)

FACTOR ECONOMICO

La mayoria de insumos que utiliza esia industria son imporiados, su
precio es, pagado en dolares americanos. i.a constanie
devaluacion del quetzal respecto al dolar, repercute en los costos
de produccién que implica un aumento gradual para el consumidor

final.

£} proceso inflacionaric  del pais influye, directa vy
significativamente en  la industria de gabinetes para cocinas,
porque los costos de produccion son allos y la capacidad

adquisitiva de la poblacion es menor,

Debido a las caracterisiicas propias del producto y de su constante
innovacion y mejoramiento, este estd dirigido a un clerto sector de

la poblacidon, cuyos ingresos deben ser, como minimo, de

7



D)

Q.3.000.00 al mes lo que conslituye una limitante para que las
empresas de gabineles para cocinas no puedan ofrecer su producto

a la poblacién en general.

Otro elemento influyente en el facior econdémico, es la inestabilidad
tributaria creada por las entidades gubernamentales, debido a que
continuamenie modifican los aranceles sobre las importaciones y
los insumos para la industria de gabineles para cocinas, los que en

su mayoria son importados.

Ef ciima de violencia y la inestabilidad social que incide en lo
economico, representan un alto riesgo por la falta de seguridad
publica v elio limita, grandemente, el incremento en la inversion

industrial dei pais.

FACTOR SOCIAL

Por las caracteristicas del producto y su funcionalidad, porque se
elabora de acverdo con las especificaciones, color vy medidas que
el cliente indica, tiene mucha aceptacion en el sector de ta sociedad
guatemnalteca, cuyos habitos y preferencias ia orentan a2 Ia

adquisicion de gabinetes por la comodidad para la ama de casa.

Las normas de seguridad, higiene, prevencion de enfermedades y
ofros requisitos de salubridad, generan necesidades que la

poblacion guatemalieca con cierda disponibilidad adquisitiva,



¢

tienda a la comodidad de otras sociedades mas desarroliadas y a

mejorar la presentacion de su ambienie ecologico.

FACTOR POLTICO NACIONAL

El desarrollo de criterios econémico-sociales a nivel mundial con
tendencia a globalizar la economia, ha provocado la formacion en
blogues de paises que con su desarrolio general generan o crean
ciertas necesidades en los paises subdesarrollados como el
nuestro, quienes, para no rezagarse ain mas, respecio & los
avances econdmicos y comerciales que ello plantea, adoptan las

mismas politicas que le imponen las grandes polencias mundiales.

Guatemala no es la excepcién y, derivado de Ja firma de los
Acuerdos de Paz, ha propiciado un cambio sustancial en las
direcirices politicas del gobierno central, que se han traducido en un
mayor impuiso por la integracion a nivel cenirpamericano, cuya
resulianie, enire otras, se materializa en la aperfura de nuevos
mercados hacia esa area, donde la industria de gabinetes para

cocinas tiene la oporfunidad de participar.

1.2 MERCADOINTERNACIONAL

Las empresas industriales que elaboran gabinetes para cocinas tienen

como mercado potencial los proyecios habitacionales de Guatemala, asi

como dei extranjerc donde se compran productos guatemaitecos. El

sector hacia donde se exporta es principalmente a paises

cenfroamericanos, y dentro de éstos, El Salvador es e pais que ha
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representado el mayor porcentaje para las exportaciones. Ultimamente
la empresa industrial de gabinetes para cocina ha utilizado los materiales
como formica, madera prensada y melamina ampliando su cobertura en
elaborar producios como mostrador y muebles sofisticados en oficinas
bancarias, abriéndose un gran campo en el mercado a nivel bancario

tanto local como internacional.

2. PARTICIPACION EN EL AMBITO NACIONAL COMO FUENTE DE
EMPLEO YTRABAJO

La Empresa de gabinetes para cocina debe satisfacer la demanda del usuario

nacional como la del internacional y tiene que ser compelitiva para sobrevivir en

el mercado. Debido a esle factor, se hace necesario e imprescindible el uso de

procesos de produccion eficientes, con materiales de calidad vy, como requisito

fundamental, confratar mano de obra calificada.

La automatizacion vy lo avanzado de cierla maguinaria que inferviene en el
proceso de produccién, hace necesaria la contralacion de personal con
conocimientos técnicos en el area, operarios con educacién media gue,

mediante un plan de enirenamiento, aseguren el buen desenvolvimiento de la

tarea asignada.

Los procesos de produccion de gabinetes para cocina se traducen en demanda
de recursos humanos, debido a que, dia a dia, se genera una operacion distinta,
como es la produccion de una nueva linea de gabineles, segdn el requerimiento
que axige ef gusto del cliente. Es importante indicar, en forma general, que en el

proceso general de fabricacion de gQabinetes para cocina en un pedido iipo,
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desde ia solicifud, abastecimierto, manutactura, hasta la enlrega final de

producto, padicipan en él un promedio de ciento cincuenta personas en una

empresa grande.

La industria de gabinetes para cocinas genera emplec para personas gue tienen
desde dieciséis afios de edad, hasta sesenta afios, debido a que en el proceso
de produccién participan mas de veinte puestos especializados en un  nivel
técnico, y en cada uno de ellos es necesario de ires a cinco personas.
Asimismo adquiere en su proceso de seleccion a personas jovenes, sin
especializacion, ni conocimientos técnicos para capacitarle y formar de elios un
operario especializade.  En los puestos administralivos necesita de personas
que hayan adquirido conocimientos especificos, experiencia en planificacion,
ejecucion y control de procescs administrativos en las siguientes areas:
contable-financiera, venias y mercadec, ingenieria industrial y meétodos de

produccion, administracion de recursos humanos, etc.

C RECURSO HUMANO TIPO REQUERIDO EN EL PROCESODE
MANUFACTURA,

1. IMPORTANCIA Y UBICACION FUNCIONALES
Al observar delenidamente el proceso productivo en las empresas
industriales de gabinetes para cocina, se puede deferminar que todos los
elementos desarroitan un papel muy imporanie, fundamentalmente el
recurse humano que administra, desarrolla y controla el proceso
produciivo, esto se debe a que aporta su fuerza de trabajo, conocimiento
y experiencia; es el que genera la obtencion de niveles de eficiencia y

cumplimento de las melas establecidas.
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Se considera gue el avance tecnologico ha incidido en el desarrollo de fa
industria en general y, particularmente en la industria de gabinetes para
cacina, que as maquinas vy las herramientas se han mejorado y, hasta
cierto punto, sofisticado. El recurso humano calificade ha permitido que
log procesos de produccion, con el adecuado y constanie mantenimiento
y/o mejoramiento de la calidad, se realicen en menos tiempo que el

utilizado artesanaimente.

Es imporiante anolar que se contrala personal con conocimienios
lécnicos apropiados, para hacer uso del avance lecnoldgico. Esie
personal aplica su conocimiento y experiencia cuando asi o requiere ia
situacion, por ejemplo, aplicar el dnguio © tamafo apropiado en los

gabineles aéreos o en tos desayunadores circulares.

Al recibir solicitudes como los ejemplos descritos, éstas generan nuevas
técnicas en el proceso productivo, que requieren de precision y calidad
en su corte y ensamble. Una empresa puede contar con la tecnologia
mas sofisiicada y desarrollada del momento, sin embargo, necesita de la
mano de obra calificada para que rinda los frutos deseados y. sobre todo.

se alcance la calidad en el tiempo requerido.

CAPACIDADES DE HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS

La administracion de personal, en las empresas de la industria de
elaboracion de gabinetes para cocina, estd consciente del valor que
representa el recurso humano, son personas gue estdn doladas de

caracteristicas muy sui generis en cuanto a personalidad, valores,
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actitudes. motivaciones y objetivos individuales. Debido a lo anterior en
estas empresas se hace 10 necesarip para que las personas se
sienlan motivadas, incentivadas e identificadas con la empresa, ¥

desarrolien su trabajo satisfactoriamente.

La gerencia general en las empresas de este {ipo de indusiria,
consideran que por las caracteristicas individuales que cada ser humano
posee, se hace dificil comprender su naturaleza, su conducta,
ambiciones y motivaciones; para ello estima lo que la adminisiracion de
recursos humanos ha realizado en estudios que le permiten establecer
ciertos parametros para conlestar el por qué de la conducta humana vy
actuar en determinada forma son: las necesidades basicas de ropa y
alimentacién, la ambicion y el deseo de superacion personal y/o

profesional.

La indusiria de gabineles. para cocinas con el fin de mejorar el proceso
productivo y reducir liempo en cada actividad dej mismo, utiliza mas de
veinle pueslos especializados en niveles operativos y 1écnicos.
Determina a cada persona su funcion especiiica, segun su capacidad,
conocimientos. habilidades y destrezas demostradas y comprobadas
medianie el proceso de seleccion y evaluacién., Cada persona debe ser
ubicada en el area de tirabajo donde desarrolie Y mejore SUs

conocimienios.
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b)

¢}

Los puestos de irabajo que son necesarios para el desarrollo de proceso
administrativo-productive de las industrias de gabinetes para cocinas se

cubren con personas especializadas en los siguientes niveles:

NIVEL OPERATIVO

OPERADORMAQUINARIA MECANICA INDUSTRIAL  {Pegadora de
tela, Post-tormador, canteadora o chapeadora,  sierra circular, trompo,
elc.)

OPERADORMAQUINARIA COMPUTARIZADA INDUSTRIAL  (Sierra,
Houter, maquina C.N.C., Barreno miiliiple)

OPERARIOESPECIALIZADO EN ARMADODE GABINETES

OPERARIO ESPECIALIZADO EN INSTALACION DE GABINETES

NIVEL TECNICO
ELECTRICISTA
MECANICO

ALBARIL

DISERNADOR GRAFICO

NIVEL ADMINISTRATIVO

MERCADOLOGO

AUDITOR PUBLICO

INGENIERO INDUSTRIAL

ANALISTA DE METODOS EN PROCESOS DE PRODUCCION
ADMINISTRADOR DE EMPRESAS ESPECIALIZADO EN
RECURSOS HUMANOS
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- INGENIERO EN SISTEMA ELECTRONICO DE DATOS
- PERITOCONTADOR
- SECRETARIA BILINGUE Y OFICINISTA

3. GRADODE RESPUESTA AL SISTEMA ACTUAL.

Ccomo referencia a lo expuesto en la parficipacién det recurso humano en el
proceso general, de un pedido tipo para la elaboracion de gabinetes para
cocina, se describe el procedimiento que sé sigue, y especificamente se observa
la patticipacion del recurso numano en forma funcional, en las grandes

actividades a desarroltar,

= a) El vendedor ofrece los servicios y/o productos, entrega la

cotizacion respectiva al cliente.

En la sala de atencién al publico trabajan cuatro vendedores, quienes
son, a su vez, disefadores de gabinetes para cocinas en sistema
computarizado y se encargan de sugerir al cliente los disefos y

colores que mejor convienen a su ambiente.

+ b) Cuando ei cliente se decide por un disefo y hace su pedido, debe

dejar un anticipo del 80% del valor lotal de los gabinetes, este anticipo
Io recibe la cajera general, guien & su vez, debe elaborar y enlregar el

recibo correspondiente.
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* ¢} La secretaria de gerencia de venias se encarga de ceniralizar ios

pedidos y los envia con un mensajerc a la fabrica para su produccion.
Si existiera un cliente especial, que amerile un descuento, se pide la
autorizacion por escrifo a la gerencia general de ia tienda para

efectuar dicha operacion.

= d) Enia fabrica recibe los pedidos la secrefaria de ia gerencia de

operaciones.

* ) Los pedidos se trasladan al departamento de computo, eén donde

son ingresados al sistema por dos operadores ¢ facluradores para

generar un reporie & ia gerencia de operaciones,

« fy  ElGerente de Operaclones realiza la programacién para fabricar

los muebles siguiendo el orden de las solicftudes.

Ademas solicila el color y nimerc de puertas de acuerdo con el
tamafio que se necesite. Una vez terminada su programacian la envia

a la secretaria de la gerencia de produccion,

* g) E! Gerenle de Produccion elabora su programa de produccion de

fabrica e instalacion de gabinetes para cocina y la entrega a cuatro
supervisores que controlan ef pegado, corte, barrenado y post-

formado,
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Asimismo envia un reporte adicional al supervisor de empaque de
gabinetes para cocina, para la bodega de accesorios, con 108
componentes y accesorios gue lleva cada muebie, para su respectivo

empaque.

h} El material del pedido es entregado a la bodega de producto

terminado para su envio ai cliente.

Colaboran dos supervisores y un jele de bodega de materiaies. Las
unidades antes descritas cuentan con un minimo de cuarenta

personas.

i) En la programacion para instalar ios gabinetes para cocina €l

Gerente de Produccion reparie equitativamente, entre sus tres

supervisores fa instalacion de dichos muebles.
Cada supervisor tiene a su cargo Ires grupos de instaladores y cada

grupo esta conformado por un instalador, un preinstalador y un

ayudante.

B Cuando todos los materiales y accesorios estan listos, el grupo

para instalar entra en accion.
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El depariamenio de bodega de producto terminado quien solicita, a os
programadores de la gerencia de operaciones, ias respeclivas facturas

o envios para que respaliden las salidas de producios de fa fabrica.

» Kk} los pilotos con sus ayudanies cargan el malerial a los camiones,

- para su distribucion y entrega a donde corresponda.

Para salir presentan en la garita la documentacion de cada producio o
pieza, asi como a que cliente corresponde. Para elio se cuenta con

tres camiones y cada piloto tiene dos ayudanies a su cargo.

« ) Los agenies de seguridad, dos en cada turno, son los encargados

de revisar que la papeieria esié en orden y que los produclos lengan

sy factura,

« m) Eniregan los gabinetes al supervisor de instalaciones o el

instalador y jefe de grupo procede a instalar los muebles.

Para la recepcion de las piezas de cada gabinele para cocing, 1os cuales han
sido previamente empacados en cajas, en las que se defalla su medida y

acecesorios.

Cuando los gabinetes para cocina se  exporian, el procedimiento
varia,Gnicamente, en que, antes de salir el producto de la bodega de producio

terminado, jas facturas pasan a la supervisora de exportaciones, quien se
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encarga de solicitar a su secrefaria las polizas de exportacion y la papeleria de

aduana, para que el mensajero realice el tramite de auiorizacion en la ventanilla

especial de exportaciones.

La supervisoré de exportaciones también debe solicitar el servicio de furgones

para enviar la mercaderfa al extranjero, y que ésta liegue en buen estado v a

tiempo para su instalacion. Para realizar a instalacion viajard el supervisor con

su equipo de frabajo.

Esta industria genera procesos adicionales a ia produccion y en ellos participan

las unidades, de Becursos Humanos, Finanzas, Contabilidad, Mercadeo y

Publicidad, etc. endonde se Hlevan a cabo controles especificos.

D.

RECURSO MATERIAL BASE PARA EL PROCESO PRODUCTIVO

MATERIA PRIMA

Para cubrr las necesidades del mercado de gabineles para cocinas fue
necesario buscar una gran variedad de materiaies como la madera
solida, madera aglomerada, mimbre, marmol sintéfico y otros, segun &l
gusto dei cliente.

Enla actualidad se destacan cuatro tipos de materiales en la fabricacion

de cocinas y son los siguientes:

MADERA AGLOMERADA
Es un material compuesto de particulas o fibras de madera procesadas

con anlerioridad, prensadas por medio de un compuesto de resinas
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b)

¢)

d}

adherentes, que en su conjunto forman planchas uniformes. Las
medidas mas ufiiizadas son el pie y la pulgada, pueden varar en
espesores de 1/4 de pulgada a 1 puigada, y su area generalmenie es de

4 x 8 pies.

MADERA PRENSADA (PLYWOOD)

Este material consiste en Jaminas miliméiricas de maderas finas, las
cuales son pegadas y prensadas para dar los espesores que ef mercado
consume, que da una apariencia de madera sélida, su composicién se

observa al ser corlada y ver el corte transversal.

MELAMINA
Es madera aglomerada con revestimiento melaminico de dos milimelros,
es pegado por medic de altas lemperaturas y se produce en todos los

cotores deseados.

LAMINADO PLASTICO

Este material es més conocido por el nombre de la marca con el cual se

distribuye : formica.

Es un papel melaminico pegado sobre cariones preparados con
guimicos, puede ser pegado en post-formado o en plano, esto depende
de la calidad de los cartones y quimicos gue se utiicen, sirve para
proteger la madera aglomerada de la humedad y proporciona un

atractivo visual al producto.
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Algunos de estos materiales pueden ser adquiridos dentro del mercado

local, perp, en su mayoria, son importados de Estados Unidos, Cosla

Rica, Alemania, Colombia y México, asimismo en esos paises, se puede

adquirir la madera agiomerada,

el laminado plastico, la melamina y

todos los accesorios de cocinas y closets.

2. MATERIALES DE APOYO

Los materiales de apoyo conocidos como accesorios, son todos aguelios

materiales u objetos que intervienen en el armado e instalacién del producto final

y en el acabado, formando parle del mismo. Los mas utilizados por la industria

de gabinetes para ¢ocina son.

a) ACCESORIOS PARA EL ARMADO E INSTALACION DELOS GABINETES FARA
COCINAE ’

Mascanllas Adhesives Diluyente

Colatianca “whipe” Bisagras

Mstro mediicor Aldabas Pegamento

Tarugos de madera Yeso blanco Haladores

Trabaderos FRodos Chapas

Tomillos (diferantes tipos) Esponja Clavos (diferentes tamanios)

Clavosde pistola Rieles Lavalrastos

b} ACCESORIOS UTILIZADOS EN EL ACABADO DE LOS GABINETES PARA COCINAS

Lijabanda (diferantes tamafios y gramos) Lijiaen pliego Solucion Hmpiadora

LacaDrillanteds diferente ipes “thiney” fondo  transparente © de
colores
"Masking tapeg” Pastablanca Lia para madera ¥ 60

80.100.150.180

Estos productos se adquieren en ef mercadolocal ¢ intemacionat,
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CAPITULO
BIAGNOSTICO SITUACIONAL DE LAS EMPRESAS FABRICANTES DE
GABINETES PARA COCINAS EN GUATEMALA

La investigacion se realizd utllizande la metodoiogia de disehar y aplicar
cuestionarios para recoleclar la informacién necesaria, con el fin de estudiar a
las empresas que conforman el sector industrial que elabora gabinetes para
cocina. La recopitacion de daios se llevd a cabo por medio de entrevistas a

tuncionarios y operarios, quienes brindaron valiosa informacion.

Las empresas encuestadas representan el 70% del iotal de la industria de
gabinetes para cocing, el 30% restante  no accedié a colaborar con ia

investigacion, como se observa en cuadro 1.

CUADRO 1

EMPRESAS INDUSTRIALES DE GABINETES PARA COCINA EXTSTENTES EN EL PAES, POR
NOMBRE DE LA EMPRESA, SEGUN SU PARTICIPACION EN LA INVESTIGACION.

NOMBRE DE LA EMPRESA NUMERO.DE NUMERQDE
PERSONAS QUE SI PERSONAS QUE NO

RESPONDIERON LA RESPOMNDIERON LA

ENCUESTA ENCUESTA.
TOTAL DE EMPRESAS ............. 7 3
XCEPTION,S. A, X 3)
AGENGIAS MADERAMA X (3)
COCINAS ANGELL ‘ X @)
KITCHENCENTER X (2)
GABIDARE X (1)
EUROSISTEMAS X (2
., NACIONAL X 1)
ALKE DE GUATEMALA X
COOK-IN X
JUNKALCO, S A X

Fuente: Investigacidnde campo, Julic 1887
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ELEMENTOS PRINCIPALES DE LA PLANIFICAGION ADMINISTRATIVO

ORJETIVOS ORGANIZACIONALES
- Todas la empresas plantean sus objetivos en funcidn del diseno de
nuevos productos y servicio, con base a estudios de mercadeo de esa

manera se sintetizan os objetivos dentro de la organizacién general,

1.1 OBJETIVOS A CORTO PLAZO

. Realizar cambios basicos en algunos de sus productos, con el fin de
darles el toque de acuerdo a la moda Y gustos acluales del

consumidor.

Aprovechar la infraestructura de la empresa, asf como el personal

profesional y el capacitade en areas especlficas.

Los objetivos a corto plazo, son conocidos gnicamente por los 6rganos de
direccion, quienes le dan seguimiento en las reuniones de gerencia

semanalmenie, es decir el 5% del personal.

1.2 OBJETIVOS A MEDIANO PLAZO

Realizar cambios en sus productos, combinando la materia prima con

metal mecanico.

Desarroflar acabados complelamente diferentes a los muebles y

abarcar otro segmento def mercado.
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2.1

Actualizar sus disefios, aplicar las facilidades de adquisicion para el

cliente y desarrollar la comercializacion de nuevos productos.

1.3 OBJETIVOS A LARGO PLAZO

»  Penetrar en el mercado del resto del drea centroamericana, donde
tnicamente Costa Rica se encuentran algunas fabricas similares a la
industria en estudio.

«  Abrir puntos de venta en todas la ciudades imporanies del pais.

» Mantenerse en el mercado con los productos basicos actuales.

POLITICAS ESTABLECIDAS

POLITICAS DE PRODUCCION Y VENTA
En relacién a las politicas de produceién, se indican aquellas sobre el

proceso de produccion de productos eh setie y para productos especiales.

Las politicas administrativas enfocadas hacia la produccion :
1. Implementacién de alta tecnologia

2. Politicas de eficiencia en la operacion

La Gerencia de produccion con asesoria especial elabora la politica de
bonificaciones a personai. fa cual serd aplicada por la Gerencia de
recursos humanos.

En cuanto a pofilicas de verdas a clientes no existen por escrito, estan
implicitas en ios compromisos contraidos, en casos especiales la gerencia

general lleva a cabo negociaciones con los clientes.
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2.2

Existen politicas de crédito para clientes, ventas a empleados politicas

para normar el pago de comisiones por venta y metas cumplidas.

POLITICAS DE ADMINISTRACION DEL RECURSO
Se afirma que existe polfiica para el reciutamiento, seleccion y evaiuacion

del personal operativo y administrativo. Su base existe en el regiamenio

interior de trabajo.

No existen politicas que reguien el proceso de induccion, evaluacion del
desempefo. En un 90% de las empresas encuestadas se observd gue no
existe un programa técnico de capacitacion dirigido al personal que

participa en el proceso de produccion.

En cuanto a politica salarial no existe formalmente, debido a que las
gerencias administrativas toman decisiones para aumentar sin orden y
control. derivado de ias politicas salariales informales, en un 70% de las
industrias de cocinas, se genera una tasa de rotacion del 3% mensual del

recurso humano. E! 30% restante mantiene a su personal estable.

Existe una politica de pago con relacion a los salarios gue consiste en un

sistema de pago de los salarios por hora laborada, ffamado comunmente por

unidad de obra, éste se utiliza para pagarle al personal de planta; Por dia o por

unidad de tiempo, para pagarie al personal administrativo,
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3 ESTRATEGIAS DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO
Las que se aplican para desarrollar las politicas son adaptadas con su

operacion, se detectan los siguientes ctiterios tuncionales:

Se esta en el proceso de mejora y actualizacion de las estralegias de mercadeo

y ventas para lograr l0s objetivos de la empresa de corto, mediano y largo plazo.

Para el mantenimiento y seguridad def personal calificado se tiene en proyecto
de desarrollc de un diagnéstico de deleccidn de necesidades de capacitacion,
para implementar programas de capacitacién y adiestramiento permanenie al

personai de la empresa, con la asesoria de IN.T.EC.A.P.

Debido a que ninguna de las industrias de gabinetes para cocina liene sindicato
formado, significa una ventaja y un compromiso para la gerencia general, que
determina mantener motivado y bien remunerado al personal, para lo anterior
las empresas, en analisis consideran que deben invertir en planes
motivacionales, capacitacion y promocion de puestos y salarios, en resumen, la

aplicacion de un programa de compensaciones.

4. PRESUPUESTOS DETERMINADOS

Las empresas industriales de cocinas elaboran presupuestos para llevar e
control de compras y hacer la planeacion de la produccidn, es decir, elaboran un
plan de compras, ventas y produccion. Estos presupuesios se elaboran

anualmente y se revisan mensualmente.
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E! presupuesto de operacion o constituye el presupuesto de ventas con lo gue
planean vender at afio, y el presupuestos de produccién en base a las compras
de materia prima, mano de obra y gasios indirecios de fabricacidn. Ademas se
realiza el presupuesio de gastos de venta y administracion. Con estos

presupuestos se determina el calculo de las utilidades a obtener en el afio.

Es importante establecer que no existe un presupuesto giobal general debido a
que algunas unidades administrativas no elaboran por escrito sus presupuestos,
razén por la cual no gueda registro que permita llevar a cabo comparaciones
entre o presupuestado y 1o efectivamente gastado. A continuacion se detalla la
informacion gue pudo oblenerse de un periodo de labor en la empresa tipo
investigada, con datos estimados, debido a lo confiddencial del caso, las oiras
empresas se limitaron a indicar los tipos de presupuesto aplicados, pero sin

datos que permitieran su comparacion.

41 PRESUPUESTO DE INVERSION
El presupuesto de inversion de la indusiria de gabinetes para cocinas se

centraliza en tecnologia y capacitacion del recurso humano.

INVERSION PROYECTADA EN 1987
ACTIVIDADES DEL ANOC 1997

1. COMPRA DE HARDWARE PARA UTILIZACION

ENEL SISTEMA DE COMPUTO. 0Q.120,000.00
2 CAPACITACIONDE PERSONAL OPERATIVO Q. 15,800.00
3. CAPACITACIONDE PERSONAL ADMINISTRATIVO Q. 27,000.00
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4.2 PRESUPUESTO DE GASTOS
PRESUPUESTO MANO DE OBRA PARA EL ARID 1957
(ABARCA LOS DOCE MESES DEL ARO)

Manc de Obra WNo. empleados | Mensual Antal
ersonal Administrativo 11 54,803 02 G 65/6363
Personal Operativo 10 21,450.00 257.400.0
Personal de Instalaciones 19 38,324.00 458,888 0
Personal operario 78 123.408.00 1.480,908 0
TOTAL 118 237.586.02 2 B55 8323

NOTA: INCLUYE El 42.16% DE PRESTACIONES LABORALES.

Fuente Presupuesto de gastos de operacion de las empresas invesligadas,

GASTOS DE VENTAS 1997

PRESUPUESTO DE ENERO A DICIEMBRE 1897

DESCRIPCION CANTIDAD COSTO COSTO TOTAL
MENSLAL

Sueldos personal ventas 8 Q. 32.880.00 384,680.00
Prestaciones laborales g 8,319.85 £9,838.25
Publicidad 120,600 .60
Combustible 50,400.00
Fietes 30.000.00
Arrendamiento antena radio 12,000.00
Costo reparacicnes extaror 20.000.00
Gastos varios 23,587.00
TOTAL 750.505.25

Fuente Presupuesto de gastos de operacion de las empresasinvestigadas.
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NOTA: En los sueidos incluye el promedio de la proyeccion en comisiones, de
jos ejeculivos de ventas y Gerenle de mercadeo y ventas para el periodo 1897,

asimismo e! sueldo de la secretaria de la unidad,

GASTOS DE FABRICACION EN 1997
PERIODC DE ENERC A DICIEMBRE 1997

DESCRIPCION CANTIDAD JCOSTO COSTO

GASTOS DE FABRICACION UNITARIO | TOTAL

Diesel 55033 gis (. 6.40 Q. 355,423,
Depreciacion maquinaria 2.374,800.
Segures 82,260.
Mantenimiento (maguinaria) 90,000.
Alimentacion empleados 24,000.
Combustible, montacargas 12,000.
Asesoria 58 600.
Gastos varios 300,000.
TOTAL 3,336,883.

Fuente Presupuesio de gastos de operacion delas empresasiny estigadas.

4.3 PRESUPUESTO DE FUNCIONAMIENTO
Para el funcionamiento de la industria de gabinetes para cocinas es
necesario cubrir [os gastos de administracién, y cosio de materia prima a

utilizar en 1887.
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ESTIMACION DEMATERIASPRIMAS A UTILIZAR EN 1957
PERICDO COMPRENDIDO DE ENERO A DICIEMBRE 1867

MATERIA PRIVA U MEDIDA UNIDADES P. UNTTARIO P TOTAL
Propanel 3/8 Plancha 1080 71.03 Q. 71,0300
Durpane! 316 Plancha 12155 2195 266,802.25
Propane! 5/8 Plancha 8293 5610 714,027.30
Melanima 5/8 Plancha 14640 156.25 2287 ,500.00
Tel PV.C. 50 Mt. iineal 8039 8.35 34.408.04
Tela P.V.C blanco Mt fineal 4271 8.36 27,183.56
Fdrmica Piancha - 4358, .. 156.25 68046800
M.D.F. Plancha 3488 225.00 784 35000
Empsague cardn varios 100,773.00
1187,962.00

Haraies y varios
TOTAL 5154.485.15

Fusrnte Presupuesto de gastos de operacion de ias smpresas inv estigadas.

Los gaslos de administracion, la empresa no los tiene presupuestados

completamente y unicamente se pudo cblener la siguiente informacion,

GAST CSDEADMINISTRAGION 1887
PERICDO DEENEROA DICIEMBRE 1897

DESCRIPCION # DEPERSONAS COSTOTOTAL
Sueides 28 Q. 780,000.00
Seguros 8,000.00
Combustible 13.910.00
Papsiariay Otiles 38,400.00
Mantenimiento equipo 82.528.00
Comeo del exterior - 1206060
Gastos v arios 160,600,060
TOGTAL 1.014.850.00

Fuente Presupuesto de gastos de adminisiracion de las empresas investigadas.
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5, PROGRAMAS ESTABLECIDOS

51 PROGRAMASDE PRODUCCION Y VENTAS
Las empresas industriales de gabinetes para cocinas realizan proyecciones en

sus areas principales tales como:

a} Produccion
Se elaboran programas semanales y mensuales, los cuales son flexibles para

lograr safisfacer de una manera mas eficientemente las necesidades del

consumidior.

Estas proyecciones las realiza la gerencia de ventas, llevando posteriormente a
cabo Una reunion con Produccion, para poner en practica en plan y establecer fa

factibilidad de la nueva orden de produccion.

b) Ventas

Se elaboran proyecciohes mensuales y anuales, las cuales se comparan con ios
datos reales para observar el comporiamiento del mercado y determinar los
planes de accion que permitan un mejor funcionamiento y desarrollo de las
aciividades en el futuro. Estas proyecciones las realiza la gerencia de ventas y

mercadeo, obieniendo la informacion de sus ejecutivos de ventas.
¢) Compras

Las compras locales se hacen por medio de proyecciones quincenales, y as

internacionales se proyectan trimesiraimente. Eslas proyecciones las reaiiza el
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gerenle de operaciones en base a los requerimientos que le transfiere la

gerencia de produccion.

5.2 PROGRAMASDE DESARROLLO PERSONAL

Del total de ias empresas encuestadas se determiné que un 90% esid
impiementando un programa de desarrollo del recurso humano, en cuamo a
planes preventivos de saiud y desarrollo de la persona como trabajador, con el
objeto de cimentar un tdturo dentro de fa organizacién, para que el empleado se

convierta en un leal defensor del crecimiento econdmico de la empresa,

Uno de los programas de desarrolio de las capacidades, habilidades y destrezas

del personal es el de incentivos y bonos gue se detalla a continuacion.

En las industria de produccidn de gabineles para cocinas se detectaron los

siguientes sistemas de incentivos

- Premios
Es un pago especial gue se le olorga al empleado por su excelente desempefio
en ef cumplimiento de una meta preestablecida. Se le da un pago especial que

oscila entre DOSCIENTOS a MIL QUETZALES (Q.200.006 - (1.1,000.00).

- Bonos.
Se dan bones o incentivos por produccion, a los operarios por determinado nivel
de produccién, y de igual manera para el personal administrativo al alcanzar

una determinada meta en ventas o por la enfrega de estados financieros.
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Se observé que los sistemas de incentivas son aplicados en las empresas objeto
de la investigacion, debido a que los gerentes de produccion describieron a los
sislemas de pago como una forma comoda, justa y ordenada de aumentar la
produccion, por medio de una remuneracioén efecliva a sus empleados.

Para el calculo de estos bonos se aplican los siguientes sistemas

a) Sistema Taylor

Edle sistema se utiliza para aumentar la produccion normal establecida se aplica
de Ja siguiente forma:  se fija una determinada cantidad en el valor de cada
mueble y si el empleado produce mas de la cantidad minima deseada, se le

paga un valor superior a ia cantidad fijada.

Este sistema se aplica en !as industrias que tienen un alto porcentaje de gastos

indirectos, en relacion al costo total de produccion.

b) Sisiermna Haisey

Este sistema busca incremeniar el desempefio del trabajador y por ende sy
mayor énfasis s en la economia de tiempo. Se paga un valor por la jormada
producida; el incentivo se paga cuando el trabajador logra sobrepasar la cuota
fijada, es decir, que el empleado le dard a la empresa un ahorro de liempo al
enfregar mayor produccién en el menor tiempo posibie, y por ello recibe el 50%

de dicho ahorro.

A continuacion se ejempiifica el método descrilo en el parralo anterior: Cuando
el conjunio de empleados que trabajan en horario normal, en el proceso de

produccion de gabineies para cocina, realizan un mayor esfuerzo para ferminar
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fres © cuatro cocinas en dos dias, con el objelivo de dejar pendiente dnicamente

la instalacion.

Lo anterior da como resultado que la enfrega sea mas  rapida y ios  clientes
gqueden satistechos. El ahorro, en el tiempo de entrega. beneficia a la empresa,

debido a que gana mas en poco tiempo.

¢) Sistema Gantt;_

Este sisterna consiste en fijar un patrén elevado de produccidn diaria, semanal o
mensual a cada empleado y mientras no se exceda esa base se paga un salario
minimo diario.  Cuando se excede la produccion, el trabajador recibe el pago
diario mas una bonificacion. Esta bonificacién es calcutada a criteric del que
apiica el Sistema Ganll. Se sugiere pagar una cantidad que represente el 50%
del sueldo devengado, mas el sueldo asignado, o determinar un valor por metro

lineal de gabinetes para cocina ferminado e instalado.

bl Sistema Ganit se aplica en las operaciones de maguinas que exigen mucha
habilidad. El salario aumentaré segiin crezca la produccion, pero el costo de ia
mano de obra por unidad se reduce, Este sistema se utiliza en la mayorifa de las
empresas investigadas. En ellas se paga un sueido base bajo con
bonificaciones altas, fo cual beneficia a la empresa debido a que no se incluye
este valor en las prestaciones del empleado y lo motiva a ser mas, exacto y

rapido en Su labor, para incrementar sus ingresos.

- Incentivos

Son los pagos gque se reciben por resultados positivos en el trabajo. £l sistema
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de incentivos se aplica a lodo tipo de labor, sea manuatl © de tipo profesional.
Los incentives pueden constiluir el total de la compensacién o un complemento
para un enfoque tradicional de sueldos y salarios. La administracion de un
sistema de incentivos puede ser compleja y, al igual que cualquier sisterna de
control, es necesario establecer parametros, determinar objetivos y forma de

rmedirlos antes de olorgarlos.

8. PROCEDIMIENTOS GENERALES APLICADOS

Las unidades adminisirativas de la empresa realizan aclividades distintas
especiiicas, y ia vez se interrelacionan para unificar el esfuerzo para lograr 108
objetivos generales. Para realizar el trabajo en forma ordenada y metodica

existen los siguientes procedimientos.

61 PROCEDIMIENTO DE PROMOCION Y VENTA

Actualmente se utiliza un manual de procedimientos que establece los pasos a
sequir para la compra de los gabinetes para cocinas. En este manual se
establecen iog pasos a seguir y las personas que intervienen en el proceso de
venta de gabineles, asimismo se detalla la relacion de las unidades, durante
todo el proceso, tales como: Gerencia de ventas, Gerencia Financiera, Gerencia

de operaciones vy 1a Gerencia de Produccion.

En cuanto al procedimiento de promocion, se delecto que cada aho se
establecen los productos promociunales de gabinetes para cocina, asi como ios
obsequios para actividades especiales como promociones, aniversario de ios
clientes. ferias donde pariicipe la industria de gabineles para cocinas y para

actividades de la época navidefia. El requerimiento ndmero uno es que todos
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los productos tengan impreso el logotipo de la empresa, y el nombre de la marca

gue representa.

6.2 PROCEDIMIENTO DE PRODUCCIGN ESPECIFICA

a) £l procedimiento de fa estructura de los muebles de cocina consisie en
diez actividades.

ACTIVIDAD

01, Recepcion de Ja materia prima en bodega.

02. Sierra realiza los cortes de las diferentes piezas ufilizadas en cada
muebles.

03. Barreno miltiple perfora las piezas que el programa de produccion
indique.

04, Se traslada a la chapeadora donde se realiza el ribeteado o pegado
de cantos. (pega la orilla de todas las piezas).

05. Se pasan las plezas a ensamble preliminar de los mugbles
modulares para cocinas, luego se trasladan las piezas a la bodega  de
producto en proceso donde se prepara todo el lote de piezas que
integran un mueble.

08. Conirol de calidad a fodas las piezas

07, Se traslada el lote de piezas a bodega de producto terminado para el
-gespacho correspondiente.

08. Se realiza el despacho de piezas a la casa del cliente,

09, Ensambie final o inslalacion de las cocinas.

10. Control de calidad de! producto terminade.
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b)

El procedimiento para la produccion de productos especificos como 1os
son los tops y las puerias se inlegra de once actividades, que se defallan

a cantinuacién.

Nota: Top: parle superior de la cocina, que sirve de base y apoyo para

cocinar.

ACTIVIDAD

01. Corte: Se cortan las piezas de madera y formica a la medida
correspondiente.

g2. Trompo: s¢ redondean las orillas de las puertas y el top.

03. Lijado de las piezas

04, Pegado: se le coloca con una manguera de presion el pegamerto a las
piezas.

08. Prensado: se coloca Ja idrmica sobre cada pieza.

06. Postformado: se calienian las piezas para que se adhiera la iormica a
las piezas.

07. Control de calidad verificando los detalies y medidas

08. Empaque del producio para entregar & la Bodega Producto
Terminado,

09, Despacho al cliente directamente en el lugar solicitado.

10. Ensamble en ef lugar que el cliente indigue,

11. Condrol de calidad.

8.3 PROCEDIMIENTC DE SEGUIMIENTC

La gerencia de ventas es la que inicla la relacion con el cliente, es la unidad que

recibe la informacion en detalle de lo que el cliente espera por consiguiente
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participa en la programacion de los pedidos, programacion de proguccion,
coordina despachos con la gerencia de operaciones y le da el seguimiento a

todos 105 produclos pendientes de entregar.

Cuando el cliente finalmente recibe el producto, verifica que éste se encuentre
satisfecho, asimismo ofrece ofra clase de productos como puerias para el mismo

cliente y su familia, amistades etc.

La labor de ventas es de suma imporancia debido a gue de ella depende la
buena coordinacion del proceso y Ia atencién del cliente. Fl cliente se convierie

al final del proceso en un medic de publicidad.

Se pudo observar que la labor de seguimiento, también es una funcidn de la
Gerencia de opetaciones, unidad que wverffica la produccion lerminada, el
empaque, despacho y enirega de la misma. Posleriormente efectia una
verificacion directa con el cliente por medio de una encuesta teleidnica, donde el
cliente expresa sus observaciones en cuanto al servicio, la calidad del producto y

la atencion prestada por la empresa.

8. PRINCIPALES ESTRUCTURAS ESTABLECIDAS
Se estabiecit que la empresa industrial de gabinetes para cocinas cuenia can la

siguiente organizacion.

Como Organo superior presenta una Asambiea General de Accionistas, quienes

son los gue toman decisiones y verifican las aclividades de las demas unidades.
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Dentro de la Asamblea General se forma un consejo de Administracién de la

Sociedad, que esta integrado por cinco miembros titulares.

Fi Gerente General tiene a su cargo la direccion de las gerencias de verdas y

mercadeo, finanzas, produccion, operaciones y recursos humanos.

1. ESTRUCTURA ORGANICO ADMINISTRATIVA

EMPRESA INDUSTRIALDE GABINETES
PARA COCINAS
ORGANIGRAMA ESTRUCTURATIPO

Asamblea Genaral

Niveles _
Gerente General
Directivo
Gerencial t
Gerencia def | Gerencia def §Gerencia def § Gerencia de Gerencia
Mercadeoy Produccion § 8 Operaciones hecursos Hutrianos | BFinanciera *
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO GERENCIA FINANCIERA

ORGANIGHRAMA ESPECIFICO GERENCIA DE OPERACIONES

SIVELES
CRERENCIAL I
OPERACIONES]
SECTHETARIA
TFERACIORES ¢
CONTROL YEFE DE
BODEGA
FACTURATFOR]
ADDENISTRA H
TITVOS .
DPERARIC i‘“ﬁ:ﬁ. 3T
CONTROL RECEPTOR ENCARGATD TECNICD SER -
CPERATEVD DE MUEBLE EMPAQUE AT AL LK
[AvThakTE ] AYEDANTE
. i CAMTON
. ‘ | SOOI A
DPERATIVD
[
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO GERENCIA DE VENTAS

GERENTE DE VENTAS

ASISTENTE

VENDEDOR

SECRETARIA

EL SALVADOR

FUERZA DE VENTAS

4 VENDEDORES

41



ORGANIGRAMA ESPECIFICIO GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

GERENTE DE
RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA

ABISTENTE

2. ESTRUCTURA FUNCIONAL
A continuacion se describen las principales funciones de cada una de ias

unidades que conforman una empresa industrial de gabineles para cotinas.

La Asamblea General de Accionistas es el 6rgano encargado de aprobar los
estados financieros, el informe de la administracion, y el de ia unidad de
fiscalizacion, nombrar y remover a los administradores, puede disponer sobre
modificaciones y ia escrifura social, incluyendo el aumento o reduccion de capital

social. puede acordar la disolucion o liquidacion de la sociedad.
El Consejo de Administracion dirige v administra la polftica general de ia

sociedad. nombra y remueve a la persona que ocupa ef cargo de Gerenie

General. Emite reformas en los reglamentos de fa sociedad.
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El Gerente general tiene la represenfacion legal de la empresa, dirige ios

negocios en forma permanente bajo la direccion del consejo de Administracion y

la administracion de la empresa.

La Gerencia de venias y mercadeo se encarga de la venta de los muebies para
cocinas a oiras empresas distribuidoras, clientes individuales € instituciones,
capta nuevos clienles. Se responsabiliza de realizar investigaciones de
mercado, desarrolla proyectos de nuevos producios, planes de mercadeo,
promocion, publicidad y otros.  Realiza andlisis de estadisticas de ventas y

propone el presupuesio de venta anual.

La Gerencia de produccion tiene a su cargo la responsabilidad de programar la
produccion, el corte, pegado, armado, empaque € instalacion de muebles.
Establece controles de calidad en fodo el procesc productivo, coordina la
programacion de pedidos y entregas de gabinetes con las gerencias de ventas

mercado y operaciones.

Una de las funciones principales de la unidad de produccion es el analisis de
métodos y procedimientos del proceso productivo, supervisar el departamenio de
mantenimiento de la maguinaria y aplicar el sistema de bonificaciones por

productividad para el personal del nivel operativo.
La Gerencia financiera tiene la responsabilidad de adminisirar el capital de

irabajo, la inversion financiera, calculo de costos, el control contable, revision del

presupuesto anual y relacion directa con financieras, instituciones bancarias.
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La Gerencia de recursos humanos se encarga del reclutamiento, seleccidn
evaiuacion, de referencias, contratacién. como ejecutora de las medidas
disciplinarias. centra su estuerzo en la motivacion del recurso humano, elabora y

presenta a la gerencia general provecios de beneficios para el personal de la

empresa.

Actualmente se encarga de la capacitacion del personal, frabaja directamente
con INT.ECA.P. En cuanio a la administracion de una poiitica salarial no
existe, debido a que no existe esta politica, no se realizan evaluaciones del

desempenio,

3. CULTURA Y CLIMA ORGANIZACIONALES

De o defectado en la investigacion aplicada a las empresas que colaboraron en
¢l estudio, se obluvo informacian actual y objefiva acerca de! ambiente |aboral
de la organizacion, Asi como las actitudes de sus miembros dependiendo del

nivel de ubicacion en cada empresa.

A continuacion se determinan los aspectos mas relevantes que influyen en e

ambiente de trabajo.

Las empresas de la industria de gabinetes para cocina, dentro de su cuitura
organizacional, da un significado de comportamiento tradicional a todas las
acciones de sus empleados. ia cual liene sy impactc en dos &reas: ias
refaciones interpersonales y el cambio en general. lLa cultura de la empresa
industrial de cocinas, en conjunto, se clasifica dentro de la categoria progresiva,

debido a que siempre aplica y busca avanzar e intentar nuevas cosas en las
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relaciones de produccion, presenta iambién una pair6n de orden familiar, debido
a que tiende a fomentar cierias alianzas participativas las cuales se observd en
aigunas de las empresas investigadas. Esto representa las fradiciones de
conservacion del estatus familiar, en normas de progreso y desarrolio; de igual
manera se ghservo que dentro del grupo de frabajadores, se mantienen
costumbres sociales de colaboracién, de apoyo, de paricipacion; ademas,
tradiciones de respeto por la categoria y nivel de auloticad en los mandos
establecidos, asi como el cumplimiento de asistencia y puntualidad, respeto a ia
disciplina, etc. La representacion de estatus administrativo, a nive! de direccion

se indica en el siguiente cuadro estadistico.

CUADRO 2
DETALLE DE LAS INDUSTRIAS SEGUN ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA.
No. DE EMPRESA ADMINISTRADAPOR ADMINISTRACION
ENCUESTADA FAMILIARES DE LA GERENCIA GENERAL
POR
PROPIETARIO

sl i NO sl i NO

TOTALES 2 29% 5 71% 7 100% ¢ 0%
1 X X
4 X %
3 X X
4 X %
5 X X
<] X b3

FUENTE Invesligacion de campe, junic 1997

£n el cuadro anterior se muestra que de ias seis empresas colaboradoras,
que constituyen el 100% para el estudio, el 29%, fiene una administracidn
en la que participan familiares del duefio, (padres, hijos y hermanos). El
719 de las empresas, tienen una administracién en la que no paricipa

ningun familiar, y es administrada por el propietario como gerente general.
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3.1 SISTEMA DE PRODUCCION

En su mayoria el proceso de produccién se encuentra automatizado y los
cortes de madera se realizan con maquinaria. Se indico por pare del
personal con alta responsabilidad, que cuando se comprd el equipo para
el cortado de piezas se hizo un estudio y un andlisis pc)r medio de fa
programacion lineal, con el fin de optimizar el tiempo de mano de obra y
reducir costos de las materias primas a ufilizar,. De esla forma se logra
obiener los menores desechos o desperdicios de tablas cortadas y ofros
maleriales, vy lograr las mejores ulilidades en la empresa, la 6plima
solucidn para corles, uso de maguinaria y mano de obra para 10s proceses

de produeccion.

Muchos factores intervienen en el sistema de produccion de gabinetes
para cocinas, siendo estos, la calidad de la materia prima, maquinaria,
control de calidad y el més imporante el elemente humano gue interviene
en fodo el proceso productivo, aplicando sus conocimientos, iécnicas,
toma de decisiones, mejora de procedimientos, eic. Para verificar lo ardes

expuesto se analizaron las siguientes variables.

a) Qperacion

El proceso productivo inicia para los producios tradicionales con fa
programacion semanal de ventas semanal y para productos especiales
por medio de orden de compra. Todo ello se centraliza en un blogue,
donde produccién elabora su programa, abre 6Grdenes grandes de
produccion, tas cuales traslada a sus supervisores. La produccion se

ajusia a media semana para optimizar i0s recursos.
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b) Horario

Existe un horaric de 7:00 a.m. a 16:00 horas diariamente y el dia sabado
de 7:00 a 11:00 a.m. Entre el personal que no vive cerca de las
instalaciones de la empresa, existe la limitanie a retrasarse en el horario
de entrada eventualmente, por razones de transporie y otros factores.
Existen politicas internas que motivan al personal a presentarse anles del
inicio de su jornada normal, lo que incide en la existencia de puntualidad

en todo el personal operativo.

El tiempo de almuerzo es de una hora, existe un lugar adecuada para

caleteria del personal, vy una érea de recreacion las cuales se

aprovechan al maximo.

| as aciividades ordinarias las concluyen en horario extraordinario. Los
sislemas y procesos utilizados para la generacion de informes y el trabajo
del area, son elaborados manualmente, se aplica el sisterna mecéanico
para el movimiento de la materia prima, programacion lécnica de
maquinas y armado de muebles. Debido a que la produccion es en setie,
se debe iniciar y realizar cada actividad por blogues completos, situacién

que no permile concluirlas en horario ordinario.

c) Salario

Respecto al personal con mas de dos ahos de anfigiiedad en el servicio,
exisle insatisfaccion porque la remuneracion que actuaimente reciben, no
les permile cubrir sus necesidades individuales. Muchos consideran gque

debido al tiempo de servicio, éste deberia ser supetior,
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No cuentan con un programa de compensaciones, consideran que les
hacen falta muchas prestaciones gue, debido a su labor merecen iener.
Esla siuacion los obliga a buscar mejores olertas de emplec, por

encentrarse insatisfechos con su remuneracion.

Al visitar fres de las principales empresas de gabineles para cocina, se
recolecto informacion salarial, la que permitio calcular una tasa media de
los salarios para los puestos esenciales. Se logrd establecer que las
industrias de gabinetes para cocina cuentan con sueldos comprendidos
desde (1.600 mensuales hasia Q. 15,000.00. El salario depende del

puesio, responsabilidad, capacidad y funcionamiento de cada empleado.

El anélisis respectivo, se presenia en el cuadro que contiene tal
informacion, en €l se detalla la ciasificacién de puesios y los diferentes

niveles de salarios que se pagan aclualmente.

CUADRG 3
SALARIONDOMINAL POR PUESTO DE TRABAJOENEMPRESASENCUEST ADAS,
EXPRESADGENQUETZALES -
SA EMPHESA EMPHESA PHEVEDD ]
1 { 2 k) j {1+25333
GERENTEPRODUGCION 15,000.00 12.000.00 £.000.00 11.866.66
SUPERVISOR PLANTA 2.000.00 2.000.00 2.500.C0 2.400.00
SUPERVISOR AREA “A” 1.500.00 1.000.00 §50.00 1.150.00
SUPERVISOR AREAB" 1.500.00 1,200.00 1.000.00 1.200.00
SUPERVISOR AREAC’ 1,500.00 1.300.00 1.200.00 1,300.00
OFERADOR PLANTA 2.000.00 2.000.00 1.800.00 1.800.060
GERENTEFINANCIERC £.000.00 . 6,000.00 5,500.00 £.500.00
ASISTENTEFINANCIERO 3.000.00 2.300.00 3.000.00 2,700.00
MECANICOELECTRICISTA 4,000.00 2.500.00 3.000.00 3,150.00
MECANICO AUXILIAR 2000 00 1.200.00 1.100.00 1.400.00
ELECTRICIST AAUXLIAR 1,200.00 1,200.00 1,200.00 1,200.00
ENCARGADOBODEGAS 3.100.00 1,800.00 2.000.00 2.300.00
AUXILIAR BODEGA 1.700.00 800.00 1.300.00 1.270.00
SECRETARIARECEPCION 1.300.00 1.250.00 800.00 1.200.00
AGENTE DESEGURIDAD 1.200.00 800.00 1.000.00 100000
CONSERJE 500.00 600.00 700.00 600.00
CPERADOR MAQUINAS 850.00 1.000.00 1.000.00 980.00
ENSAMBLADORES 700.00 B00.00 1.000.00 830.00
INSTALADORES 1.080.00 1,500.00 1,600.00 1.400.00
AYUDANTEPLANTA 590.00 600.00 552 00 £80.66

FUENTE. investigacion de campo a través de entrevistas y encuestas en las empresas industhales. Junic

1897
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Se observa que existe un sistema tipo entre los sueldos, (que pagan las
diferentes empresas encuesladas y comparadas en el cuadro No. 3.
debido & que esian en un promedio a nivel medio, que les facilita

participar en este tipo de mercado taboral.

Existen sueldos bajos en puestos de trabajo comparados en la muestra
investigada, como lo es el puesto de Ayudante de Planta de la empresa
identificada con el numero 3; ef puesto llamado Ensamblador, y el puesto
de Conserie, ambos, de la empresa del numero 1, que lienen
remuneracion por debajo de! salario minimo establecido en la Ley laboral.
Se considerd no inclulr en este cuadro los puestos de trabajo como Jefe
de Recursos Humanos ya que existe en una sola de fas empresas
investigadas, por tal motivo no se puede comparar el sueido, con las ofras

dos empresas,

Se investigaron los sueldos det mercado laboral de indusirias dedicadas a la

elaboracion de gabinetes para cocinas, y se determind lo siguiente:

CUADRC 4
SUELDCS EN EL MERCADO LABORAL, SEGUN INVESTIGACION EN EMPRESAS DEDICADAS
AELABORACION DE GABINETES PARA COCINA.

NOMBRE DEL PUESTO SUELDO MENSUAL
(EN QUETZALES)
OPERARIC 670.00
OPERADOR DE MAQUINARIA 1.500.00
QPERARIO DE NIVEL A
DE INSTALACIONES 2,300.00
OPERARIO DE NIVEL A :
DE ENSAMBLE DE MUEBLES 1.700.00
SUPERVISOR DE PRODUCCION 2.500.00
OFICINISTA DE NIVEL"A" 4,800.00
OFIGINIST A DE NIVEL"B” 3.000.00
OFICINISTA DE NIVEL "C” 250000
SUPERVISORES DE PRODUCCION 5,000.00
GERENTES DE AREA 12,000.00
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Régimen disciplinario

Reconocen los empleados gue el régimen disciplinario es débil; a la fecha de la

entrevista indicaron, no conocer el Reglamento internc de trabajo porgue los

responsables no se jos comunican. Las instrucciones disciplinarias no se

transmiten por escrito ni se les da el seguimienio adecuado, estas se cumplen

por costumbres de cada trabajo en su calegoria. A continuacion en el cuadro 5

se presenta la siluacidn en cuanto al reglamento Inferno de cada una de las

empresas investigadas.

CUADRO 5

EMPRESAS INVESTIGADAS SEGUN QUE UTILIZAN CONTRATOS DE
TRABAJOY BEGLAMENTO INTERNO.

No. DE £l PERSONAL TIENE EXISTE REGLAMENTO
EMPRESAS CONTRATODETRABAJO INTERNO DE TRABAJO
Sl NO Sl NO
TOTALES 4 3 5 2
NO. X
1
2 X X
3 X X
4 X X
5 X X
8 X X
7 X X

FUENTE: Investigacion de campo. Junio 1997

£l 40% de las empresas encuestadas no ulilizan conlratos de frabajo (3

EMPRESAS DE LAS 7 ENCUESTADAS) . EI 60 % si tienen contratos de

trabajo, y tienen

en formacién el departamento de recursos humanos

para que viglle el cumplimiento de los requerimienios minimos del

derecho laboral guatemalieco.
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Se determinéd que el 20% de las empresas encuestadas no cuentan con
un reglamento interno de trabajo, sin que a la fecha le presien mayor
interés a la elaboracion del mismo, debido que por la carencia de
sindicato, el trato de los empleados es mas directo v a conveniencia de los
interesados, pero esto incide en la fatla de un programa de
compensaciones que permita mejorar el desarrolio integral de los

trabajadores, al no fener el poder representativo de la fuerza laboral.

3.2 ATENCION Y RESPUESTA A INSTRUCCIONES Y
ORDENES

a) Relaciones de Liderazgo

La investigacion tralo de establecer el grado de seguridad, confianza y
respecto que los subordinados tienen por su jefe y la influencia que éste
ostenta para que se desarrollen con disposicion y entusiasmo las melas
del grupo, con acciones como: dirigir, coordinar, integrar, etc. El resuitado
que se establecié es que el tipo de liderazgo aplicado es el democrafico o
participativo, Es manifiesto el allo grado de direccidn del lider y para ese
liderazgo consulta con sus subordinados las acciones y las decisiones
propuestas, lo cual promueve participacion, se detecto principalmente en
las areas de corte, ensambiado y acabado, en donde el ingenio y

creatividad son atendidos para innovar ef proceso productivo.

o} Relaciones Humanas
Las refaciones infragrupales e intergrupales relacionadas con el frabajo,

son manifiestas en la participacion coordinada segin la especiafidad de
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cada actividad. En reuniones sociales y deportivas las relaciones
humanas son de amistad y cordialidad pero ubicados segin su nivel y
calegoria; para su aplicacion general se delectan muchas limitantes, tales
como: tiempo disponible para las aclividades debido a que el personal
operativo tiene un horario distinfo al administrativo, con un una hora de
diferencia, v la actividad de labor es distinta, compromisos personales,
esiudios, etc. En lo posible se efeciian actividades deportivas dos veces
al afio en donde participa todo el personal, & manera integradora y

participativa.

Fstos dos factores provocan una respuesta positiva hacia las instrucciones
de sus dirigenies, dandole la importancia a cada aclividad, cambio y orden
recibida. Debido a que fos cambios son sugeridos o analizados por iodo
personal, participa desde el nive! operalivo hasta alios ejecutivos de la

empresa, en la toma de decisiones.

3.3  OPERACIONES, EVALUACION Y DESARROLLO DEL
PERSONAL.

a) Motivacion

Los efectos molivadores abarcan 1os logros, reconocimientos, progreso y
crecimiento en el trabajo. En las empresas investigadas se delectd que
existe aclitud positiva hacia ias labores de su personal, cualguier
aportacion o logro alcanzados se les reconoce con bonos, v méas que todo

se da en forma verbal.
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Los tactores de esiabifidad laboral, tales como: seguridad en el puesto,
salario, politicas, administracion de la organizacion, efc. existen pero de
manera implicita, sin embargo la ausencia de un programa de

compensaciones las debilita.

b) Evaluacion y Desarroilo

La evaluacion del desempeho sblo se Hleva a cabo para el personal de
nuevo ingreso, a quien se le aplica después de dos meses de ingreso y
ésta muestra parte de los resultados para confirmar a la persona en su
puesto de trabajo. Después de ésta, ya no se lleva a cabo ninguna, por no
existir en iodas las empresas, descripciones de puesio que puedan
generar patrones para verificar el rendimienio del personal, la politica de
evaiuacion del desempefio, es muy limitada, no existe una adecuada
poifiica salarial, lo que provoca un estancamiento en el desarrofio del

personal, en cuanto & adquirit olros conocimientos.

A conlinuacion se presenta en el cuadro 6, la existencia, en empresas

industriales de gabineles para cocinas, de descripciones de puestos.

CUADRO 6
EMPRESAS QUE CUENTAN CON DESCRIPCIONES EINDUGCION  ENELPUESTODE
TRABAJC.
EMPRESA CUENTACONDESCRIPCIONDE EL TRABAJADOR
PUESTOS RECIBE INDUCCION
= | ND S i NO

TOTALES 2 5 2 g
1 X
2 X X
3 X X
4 X X
5 b4 X
6 X X
7 X X

Fuente: investigacion de campo. Junio 1887
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Se eslablece que aproximadamente, el 60% de las industrias de
gabinetes para cocina no cuentan con descripciones de puestos,
clasificacion por rangos de responsabilidad y, en ese mismo porcentaje,
no existe una Induccidn adecuada en el puesto de frabajo, debido a que

su administracion no estd organizada.

El otro 30% tiene definidos los puestos, brindan induccién especializada a
su personal y cuenian con una administracion general que trabaja
arduamente para capactar a su personal. EL 10% de las empresas
investigadas tiene descripciones de puestos, cuenfan con induccion y

tienen una administracion que esta dentro de Ia filosofia de calidad total.

La descripcion de puestos de lrabajo es importante para delimilar la
responsabilidad, auloridad y deberes asignados a cada puesto en la

organizacion.

Por fafta de descripciones de puestos, existe duplicidad de atribuciones y
el empleado tiende a no responsabilizarse de cierfas obligaciones, sobre
totio cuando los resullados son negatives. En resulfados  positivos fodos
se apropian y ufanan def éxito obtenido, o gue provoca frustracion en la

conducta del empleado que realmenle merece el mérito,
s consenso de la mayoria de trabajadores administrativos y mandos

medios operativos que, sin descripciones de puestos no se puede evaluar

el desempefo del empleado, ni remunerar adecuadamente su labor,
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3.4 CAPACITACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL

De io investigado y como se puede observar en el cuadro numero & son
pocas las empresas que dan induccion al trabajador en su puesto de
frabajo, no obstante se busca capacHario duranie su estadia en la
empresa mediante 10s cursos que asigna la programacion de INT.ECAP

(instiiuto técnico de capacitacion y productividad).

Debido a ia escolaridad del personal que labora en la industria de
gabinetes para cocina, segin cuadro 7 se hace facit aplicar
programaciones de capacilacion, la cual debe coordinarse con su jefe
inmediato para no enviar un porcentaje muy alio de personal a
capacitacion.

CUADRO 7

CLASIEICACION DE PERSONAL DE LA INDUSTRIA DE GABINETES PARA COCINA, POR

PUESTO DE TRABAJO SEGUN PORCENTAJE DE EMPLEADOS Y ESCOLARIDAD.

FUESTO DE TRABAJO PORCENTAJE DE £SCOLARIDAD
EMPLEADDS

TOTALES 100%
Operarios Ayutlantes y Conseres B80% Educaciénprimaria
Electricista, mecanicos, 12% Educacion secundatia
soidladores y 10mercs
Secretaria, Supervisores, 5% Educacion Diversificada
Administragor, Encargados de
Bodegas
Gerente de Planta, Gersnies (¢ 3% Educacién Universitania
Area

FUENTE: Investigacion de campo, Junio 1997

Se logré establecer que ef 80% del personal que labora en la industria de
gabinetes para cocina, io constituyen empleados a nivel operacional. No
es lo mismo con el personal a nivel gerencial que Unicamente representa

el 3% det personal. Se establecié que las empresas generan mas
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empleos a nivel operacional que a nivel administrativo, por el tipo de

producto elaborado y el segmento de mercado obtenido.

Se observa gue el nivel educalivo del personal que labora en la industria
de gabinetes para cocina, es el adecuado para cada puesto de trabajo por
la actividad que ejecutan. Eslo permile a las empresas desarroilarse de

una forma directa en cada area.

El personal conforme su ubicacion adquiere conocimientos vy los aplica en
su puesto de frabajo, mejora procesos y esto incide en la especializacion
del frabajo, lo que da como resultado la aplicacion de la politica que una
persona coh mas conocimientos, puede ser promovida a ofro puesio de

frabajo de mayor responsabilidad vy jerarquia laboral.

3.5 PARTICIPACION EN DECISIONES DE PRODUCCION

En la invesligacion de campo realizada, se detecto que el personal si se
siente integrado a la empresa, con alfo nivel de identificacion a nivel de
supervisores, administrat-ivé y gerencial, Io due conlieva participar en
mroporcionar  al dirigenie de cada 4rea, sugerencias para cambios
pesitivos.  Participan activamente en cambios que conllevan a la mejora
de métodos tanio de produccidn como administrativos, sin embargo, a
nivel operativo existe clerto grado de inconformidad, pues los cambios son
participados previo a las actividades: la respuesta & pesar de ser positiva

limita en cierta manera los resultados.
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C DIRECCION DE ADMINISTRACION DE BRECURSOS HUMANOS

1. INTEGRACIONDEL PERSONAL BASE

Para determinar la elfectividad del proceso en fa administracidn del recurso
humano, se tomo como muestra a dos de las empresas Investigadas, en las
cuales se pudo establecer que existe una division del trabajo conforme las
capacidades de los empleados segln el proceso en que paricipan en su

actividad laboral dentro de la empresa.

a) PERSONAL OPERATIVO
Son iodas aquellas personas que participan directamente en proceso de
produccion e instalacion de los gabineles para cocinas, consiifuyen el 76%

estimado de trabajadores contralados, considerados base para la produccion.

b) PERSONAL ADMINISTRATIVO

Son las personas que realizan una actividad administrativa y que no participan
direclamente deniro del proceso de produccion, su presencia es necesaria para
los tramites formalizacion de promocidn, venta y mantenimiento del producto,
constifuyen el 24% estimado de la plantilla laboral, segin tipo de empresa

contralante.

_ CUADRO 8
PERSONAL CLASIFICADO POR ACTIVIDAD QUE REALIZA DENTRO DEL PROCESO
PRODUCTIVO

(ADMINISTRATIVOPARTICIPAINDIRECTAMENTE ENEL PROCESO PRODUCTIVO)
(OPERATIVOPARTICIPA DIRECTAMENTE)

EMPRESA PERSONAL PERSONAL PERSONAL
ADMINISTRATIVO OPERATIVO ! TOTAL POR

EMPRESA

1 35 = 23% 115 = 77% 150 = 100%

2 35 = 26% 100 = 74% 136 = 100%

FUENTE: investigacion de campo. Junio 1887

57




1.1 CAPTACION Q RECLUTAMIENTO

Bl proceso del reclutamiento del personal inicia en la mayoria de casos,
con la determinacion del perfil del puesto conforme la necesidad

detectada para contratar, eventualmente se elaboran descripciones
iniciales que indican &l tipo de contratacion y las funciones que seran
desarrolladas. Lo cual provoca dificuitad para ja gerencia de recursos

humanos en cuanto seleccionar & la persona adecuada.

En esla clase de empresas se lleva a cabo la caplacion de recursc
humano mediante publicaciones en mantas, rotulos internos y ofros lipos
de anuncips, para personal operativo, v banco de datos de la unidad,
personas recomendadas, Yy anuncios de prensa, para el personal

administrativo.

1.2 SELECCION YCONTRATACION

Respecio a la seleccidn del personal en estas empresas se encuentra en
un proceso normal, debido a que la Gerencia de recursos humanos antes
de presentar a la unidad que requiere el personal, dos © fres candidatos
para fa plaza vacante, realiza dos entrevisias, aplica una bateria de
examenes psicologicos y técnicos, investiga referencias personales y
laborales antes de la contratacién de la persona que escoja la unidad

interesada.

La contratacion se da mediante autorizacion por escrilo de la unidad gue
requiere el personal, por Gerencia de recursos humanos y por la Gerencia

general. Al ferminar los dos meses de labor en algunas empresas los
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empleados de reciente ingreso, firman el contrato de trabajo en sefal de
confirmacién, en ofras no exisien contratos de trabajo y Unicamenie se
limitan a confirmarlo por escrito, por medio de un memorandum. después

de Ia evaluacion det desempefio respecliva.

13 SISTEMAS DE PRESTACIONES Y COMPENSACIONES
La compensacion significa para el empleado, recibir algo mas que un

sueldo, incluye servicios, beneficios y ofras prestaciones.

las indusirias de gabineles para cocina actuaimente cumplen con el
sueldo ordinario y el resto de preslaciones que la Ley laboral exige por

medio del codigo de trabajo.

Adicionalmenie fiene ciertos servicios y ofros lipos de prestaciones que

benefician y motivan al empleado,

Servicios

Son un bien intangible que se les otorga para mejorar sus condiciones de
vida. Los servicios mas comunes que se detectaron, segin la encuesla
pasada a las diferentes industrias de gabinetes para cocina, son los

siguientes:

ADQUISICION DE PRODUCTOS DE LA EMPRESA A BAJO COSTO
Actualmente los empleados tienen derecho de adquirir sus muebles a un
precio especial, por medio de un porcentaje de descuenlo en cada

compra.
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b. ANTICIPOS DE SUELDC
Los empleados tienen derecho a solicitar anticipos de sueldo, hasia por el
100% del calcuio en sus prestaciones laborales. Se les oforga un piazo
para pagar, gue estd comprendido de seis a diez meses, sin cargare

ningun coslo o interés algunc.

C SEGURO SOCIAL
Actuaimente se cuenta con el pago de cuota patronal al Régimen de
seguridad social que permite la afencidn, con sus programas de
accidentes en general, maternidad, enfermedad comun, invalidez, vejez y
sobrevivencia, adicional a ésle existe un médico particular que atiende al
personal exclusivamente en casos de emergencia.
CUADRO 8

BENEFICIOS QUE RECIBE EL PERSONAL DE LAS EMPRESAS DE
GABINETES PARA COCINA,

EMPRESA BENEFICIOS QUE RECIBE EL PERSONAL
IDENTIFICACI SEGURC ADQUISICION ANTICIPOS DE
ON SOCIAL PRODUCTOS DE LA SUELDO
EMPRESA
CON NO. ST T ND § T NO STTTTTND
1 X X X
2 X X X
3 X X X
4 X X X
5 X X X
6 X X X
7 X X X

FUENTE: Investigacién de campo. Junio 1997
En este cuadro se puede observar que fodas las empresas, objeio de
investigacion, cumplen en un 100% con servicios del Régimen de

seguridad soclal, venta de productos de la empresa a los empleados con
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un precio de mayorisia y un porceniaje de descuento, asi como la ventaja

de recibir anticipos de sueldo para empleados.

Ei sistema de prestaciones y compensaciones 1o adminisira, investiga e

implementa ia Gerencia de Recursos Humanos, mediante los céleulos

respectivos.

TIPOS DE COMUNICACION APLICADOS.

L.a comunicacion fluye en forma efectiva de los niveles de direccion a los
empleados para ir;forman dirigir y coordinar. no obstante existe una
pequefia interferencia en evaluar a los subordinados y a la salistaccion de

los empleados acerca de sus puestos de trabajo..

2.1 INSTRUCCIONES DE TRABAJO Y TIPOS DE

RESPUESTAS
En este aspecto, en las empresas en estudio, se determiné que en forma
descendente la comunicacion es adecuada, buena, comedida y oportuna
de acuerdo a las circunstancias. La horizontal es adecuada, sin embargo,
esté afectada por la informal, la cual se da a todos los niveles, de manera

constante y en la mayoria de los casos es la mas efectiva.

Las reuniones de produccion con el personal existen semanalmente, para
informar al personal del proceso administrativo, en las cuales se percibe
una respuesla positiva a todos los cambios.  Todas las instrucciones se
dan por et medio escrito, eventualmente y en casos especiales se reciben

verbaimente.
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2.2 ORDENES DE PRODUCCION Y RESULTADOS OBTENIDOS

Debido a que la comunicacion descendente es adecuada, la direccion y
coordinacion de los empleados es adecuada. Se obtuvo informacion en
cuanto & que a inicios del ano se dan platicas de instrucciones de como
manejar la materia prima, manipular los productos, cuidado y empaque de
los mismos derivado de los resultados oblenidos en la disminucion de
reciamos relacionados al respecto, Esto lo manifiestan los supervisores

como un resuftado positivo a las platicas recibidas por sus subaliernos.

A nivel administrativo las instrucciones son por escrito y se cumplen

adecuadamente obteniendo siempre resultados positivos.

2.3 THATODE PROBLEMAS Y SOLUCIONES

Los problemas en estas industrias, se dan a nivel operativo los que se
detectan hasta en el ultimo momento a ios cuales se da solucion
inmediala. Debido a que la comunicacidon ascendenie no es efectiva, los
administradores de cada area no pueden establecer en forma adecuada fa
sttuacion emocional de sus empleados, no se obtiene a retroalimentacion
precisa. Esto se debe a que no existe evaluacion del desempefio v ef tipo
de trabajo es corrido, lo que no permite a los supervisores de drea y a la
unidad de recursos humanos, involucrarse méas con el personal de nivel

operativo.

En cuanto a la recepcion de las sugerencias que da ef personal operativo
y administrativo, siempre es escuchada y solucionada por la persona

encargada de cada area y recursos humanos.
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AUTORIDAD Y PODER ESTABLECIDOS

3.1 TIPOS DE AUTORIDAD DETECTADGS

El tipo de autoridad deteclada en la empresa objeto de esfudio, es una
autoridad format, en cuanto al personal de nivel gerencial la cual
adquirieron al momento del nombramiento respectivo, se observa gue en

la mayoria se da una autoridad técnica, por conocimiento de cada puesto

de drea. Ver siguienle cuadro.

CUADROC 0

AUTORIDAD EN LATOMA DE DECISIONES, POR PUESTO DE TRABAJO

PUESTO DE TRABAJO PORCENTAJE DE PORCENTAJE DE
EMPLEADOS AUTORIDAD
TOTAL 100% 100%
Operarios, ayudantes. 80% 3%
Electricista, mecanicos, soldadores,
Omearos 12% 5%
Secratanias, Supervisores,
Adminisirador. Encargadosde 5% 32%
Bodega.
Gerente de planta, Gerentgs de Arga
3% B0%

FUENTE: Investigacion te campo. Junio 1968

Se puede observar en el cuadro anterior, gue del 100% del personal que
trabaja en las empresas de gabinetes para cocina, Gnicamente el 3%
corresponde a personal gue ocupa puestos de gerencia, los gue en estos
puestos obtuvieron ia autoridad mediante su nombramients, de manera
formal principatmente, en la foma de decisiones. El personal a nivel medio
tiene autoridad técnica, ta cual asumen por sus conocimientos y

especializacion en el puesio de {rabajo. Al contrario del personal operativo
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que conforma el 80% del total del personal, actuaimente tiene autoridac

unicamente para realizar sus actividades.

3.2 TiPOS BE PODER UBICADOS

El poder identificado en todas las unidades administrativas se puede
resumir gue es legitimo a nivel gerencial. A nivel medio el poder se da del
tipo carismatico, por tendencias de la personalidad y rasgos conductuales.
El poder lo asume quien tiene el carisma v no por el puesto que

desempefie,

A nivel operative e poder es de tipo legitimo, oforgado por el puesto y

responsabilidades inherentes al puesto de trabajo.

DECISIONES GENERALMENTE APLICADAS

Existe una tendencia en cuanio a las decisiones de ser programadas,
debido a que el presupuesto para el aho es limitado, v para obtener los
objetives propuesios al inicio del mismo, es importanie programar toda
actividad o cambio. De igual manera en el disefio, corle, ensambie y

acabados del producto elaborado,

4.1  DECISIONES PROGRAMAS
Entre las decisiones programas se encuentran los gastos determinados
para cada unidad. se planifican ventas, se establecen metas y bonos

especiales para las metas en ventias.
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El page de salarios, prestaciones de ley y adicionales son programadas
irimestralmente. Los cambios en programas de produccion también estan

establecidos efectuartos dos veces a la semana.

4.2 DECISIONES NO PROGRAMADAS
En cuanto a refiro de personal pof molivos de extrema indisciplina se

toman decisiones por medio de comités de accion.

Para compra y vertas especiales las decisiones las toma la Gerencia
financiera y Gerente general respectivamente.  Cada afo se dan venias
especiales, de las cuales se generan procesos exiras de produceion y se
hace necesario contralacion de personal adicional, para lo cual se aplica
inmediaia solucidn de forma ne programada, presupuestada ni

establecida con antetioridad.

MOTIVACION

51 SEGURIDAD Y ESTABILIDAD LABORAL

Actualmente se delecla en la empresa por parte del personal mucha
voluntad para manienerse denfro de la empresa, sin embargo algunos
faclores de mantenimienic afectan estas decisiones;, a través de la
enfrevista se establecid que la politica salarial v administrativa, asicomo
la calidad de supervision aplicada, no molfivan a las personas, aunque
estos son factores importanies, se manifiestan, su incidencia es ilimilada
para crear insatistaccion e inseguridad en el puesto. Por lo que se puede

establecer que la mayoria del personal se siente identificado con la

65




empresa debido al clima de la organizacion, pero las poiiticas salariales y
ia no existencia de un programa de compensaciones airactivo provocan

cierto grado de inestabilidad laboral.

5.2 INCIDENCIA EN LA ROTACIONDE PERSONAL

Debido al tipo de motivacion eslablecida la cual depende de factores
motivadores y factores de mantenimienio, se determina que mas afecta en
la rotacion de personal son los factores de mantenimiento, como lo es la
politica salarial y prestaciones adicionales. En el cuadro 11 se indican los

tactores principales que motivan la rotacién de personal

CUADRO 11
CAUSAS DE ROTACION DEL PERSONAL POR TIPO DE EMPRESA

CAUSA DE BOTACION NO. DEL TIPODE

EMPRESA,

1 2 3 4 5 8 7
INADECUADA POLITICA SALARIAL X X X
INEXISTENCIA DE BENEFICIOS QUE
MOTIVEN Al EMPLEADO A MANTENERSE EN X X X X
LA EMPRESA
PORELHORARIO X X X
INEXISTENCIA DE PRESTACIONES X X X
ATRACTIVAS QUE DEN ESTABILIDAD
LABORAL AL EMPLEADO.

FUENTE: Investigacion de campo.  Junio 1997

La tasa de rotacion del personal en general en un 43% en las empresas
encuestadas, ef 57% fienen una rotacion de personal frecuentemente
debide a que no existen beneficios que moliven a los empleados para

manienerse en la empresa.
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ia talta de satisfaccion de los empleados en cuanto a las polfficas de
personal vy ofros beneficios, da como resultado el ausentismo y una alta
rotacién de personal, asi mismo el deseo de oblener una mejor
compensacion disminuye el desempefio, incrementa el nivel de quejas, y

provoca a los empleados buscar un trabajo diferente.

53 ENTRENAMIENTO, CAPACITACION Y DESARACLLO

El enirenamiento no se da mediante cursos, ni se planifica, al contrario el
personal adqulere sus conocimientos mediante la practica, lo que
repercute en errores durante el proceso productivo.  Se tiene en proyecto
implementar con la Gerencia de recursos humanos un programa de

entrenamiento e Induccidn a nivel operativo y administrativo,

La capaciiacidn se programa a todo nivel por medio de la coordinacién
con el LNT.ECA.P, durante todo el afio. Esios eventos conllevan
especializacién del operario, para las actividades en donde se aplica mas
la capacitacion, lo que influye en [a promocién del personal mas

capacitado con conocimientos tedricos, iécnicos y de experiencia.
A nivel administrativo la capacliacidn es en menor escala, lo cual tiene al

personal desmotivado respecto que no adguiere nuevos conccimienios, o con el

simple hecho para actualizar sus conocimientos.
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8.

SUPERVISION APLICADA EN EL PROCESO PRODUCTIVO

8.1 SUPERVISION DIRECTA A ACTIVIDADES PRODUCTIVAS

La empresa industrial de gabinetes para cocina se encuentra integrada,
organica y funcionaimente por medio de distintas areas productivas del
proceso, las cuales son revisadas mediante supervisores, quienes ejercen
revision de las actividades de cada operario, asi como dei procesc que
tienen a su cargo. La dnica deficiencia de la supervision delectada es la
falta de comunicacion ascendente. En cuanto al proceso productive se

manifiesta la falta de conirol de la calidad por parte def supervisor.

8.2 SUPERVISION A PRACTICA DE RELACIONES LABORALES
INTERPERSONALES

ia actividad de mejoras en las relaciones laborales interpersonaies del
personal de la empresa, la realiza la Gerencia de Recursos Humanos,
medianie actividades deportivas, convivios, concursos, ele.  Diarlamente
existe una supervision directa a nivel administrativo, para verificar que
existan buenas relaciones intragrupales, especialmente la identificada
como tele, que se refiere al grado de alraccion o rechazo que siente cada

individuo dentro de la organizacion con respecio a otros.
A nivel operacional la supervision de la praclica de relaciones laborales

interpersonales & nivel operativo la ejerce el Gerente de Produccion por

medio de sus supervisores, la cual no es muy electiva.

&8



D, TIPCS DE CONTROL ESTABLECIDOS

1. CONTROL DE CALIDAD EN LA PRODUCCION

El control de calidad en la produccion se establece que es limitado, debido a que
la materia prima que se utiliza es muy delicada y el proceso productive es rapido.
Existen purdos de conlrol de calidad estabiecidos unicamente al final del
proceso. Lo que provoca rechazo de productos por parte de la Bodega de

Producto Terminado, pérdida de tiempo, coslos altos,

2. CONTROL DE RESULTADOS

Por medio de la revision del presupuesto mensual, trimestral y semestraimente
se establecen conlroles en cuanto a lo programado v los resullados oblenidos.
Asimismo confablemenie existe una serie de controles en cuanto costo de la
materia prima, recursc humano, coslos variables, efc., los cuales se visualizan

por medio del estado de resuliados presentado a la Gerencia generai.

Otra clase de control de resultados 10s ejerce la Gerencia de Recursos Humanos,
mediante el control del horario de ingreso del personal, en el uso adecuado del
tiempo de cada puesto de trabajo. Los supervisores de produccion velan por el

cuidado de la materia prima, reduccion en lo posible de desperdicio de la misma.

3. CONTROL PRESUPUESTARIO Y FINANCIERO

El control presupuestario y financiero 1o ejerce la Gerencia Financiera mediante
la revision del presupuesto periddicamente, andlisis de la cantidad del recurso
humano utilizado mensualmente, comparade con las ventas reales oblenidas y

las estadisticas de aftos pasados. Ei control financiero se lleva a cabo medianie
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la codificacion de gastos para determinar los gastos fijos y variables, asimismo

realiza foma de inventarios mensualmente.
Cada afio se da a fa farea la Gerencia Financiera de Iniciar la labor del

presupuesto general de 1a empresa, el cual no llega a culminarse, las unidades

que fo presentan, ayudan al control financiero de la empresa.
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CAPITULO 1 1

PROPUESTA DE UN PROGRAMA DE COMPENSACIONES AL BECURSO
HUMANO DE LA EMPRESA DE LA INDUSTRIA DE GABINETES PARA COCINA.

A. ELEMENTOS DE LA INTEGRACIONDE UN PROGRAMADE
COMPENSACIONES

1. POLITICA SALARIAL ADECUADA

En el ambiente laboral, la compensacién es un concepic moderno de
remuneracion, que incluye otros beneficios v busca la estabilidad laboral de los
empleados en una empresa. Se inlegra por sueldos, bonificaciones, servicios y

heneficios. Se define como:
+ [l page de un trabajo o servicio, en forma de salario y beneficios, busca,

coma fin primordial, ser un medic para que el tfrabajador alcance objetivos y

salisfacciones en la empresa.

« Elvalor def {rabajo de un individuo dentro de ia empresa.

"Medio para aicanzar jerarquia dentro de la empresa, y la socledad, segin e

paguele de prestaciones a las que tiene derecho”. (10:211).
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“Se resume gue un programa de compensaciones, es el conjunto de normas y
procedimientos cuyo objelive es esiablecer y mantener estructuras de

remuneracién equitativas y justas en la empresa’. (10:213})

Es importante, antes de desarrollar esta actividad, para ayuda en

ta aplicacidn de politica salarial, establecer la siguiente diferencia:

PERSONAL ADMINISTRATIVO
PERSONAL DE PRODUCCION

Lo anlerior sirve para delimitar los beneficios que se otorgaran al personal
ya sea administrativo o de produccion y segdn la forma

de pago, ia labor desarrollada y fa responsabilidad que pesa sobre cada

uno de eilos.
Puestos del Personal de Planta Puestos del Personal de
Administracion
- Técnicos en Manienimiento - Gerentes de Area
- Eleciricistas - Asistentes de Gerencia
- Supervisores del Depariamentc - Jefes de Departamento
del Praceso de Produccion
- Operadores de maquinaria - Secretarias
1 - Instaladores - Auxiliares Contables
- Jefes, grupo de ensamble de - Vendedores
muebles
- Operarios de planta - Facturadores
- Operarios de bodega - Disefiadores
- Ayudantes de instalaciones - Mensajero-cobrador

FUENTE: Enfrevista con Gerente General de la empresa investigada, trabajo de
investigacion. Junic 1997
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a) PERSONAL DE PRODUCCION

Es aquel que recibe remuneracion por horas laboradas y/o por trato.

b) PERSONAL BE ADMINISTRACION

Es el que tiene un sueldo establecido por mes 0 quincena. Otro de los aspecios
que diferencia al personal de produccién con el personal de administracion, es
porgue el primero participa direciamenite en el proteso productivo, su labor es
figica y medible, en fanio que el segundo grupo participa indirectamente en el

proceso antes mencionado.

Al carecer de una politica salarial establecida, se dan aumentos sin considerar
ninguna escala salarial, evaluacién o antigiedad del empleado, tal y como
ocurre en las empresas objeto de investigacién,  Esta sifuacidén da como
resultado acliiudes negativas hacia el trabajo y muchos empleados tfoman la
decision de renunciar con el objeto de buscar mejores oportunidades en ofra

empresa.
A continuacion se desarrolla el procedimiento a seguir para

organizar la politica de sueidos y salarios dentro del programa de

compensaciones.
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La grafica anterior muestra cuatro fases a desarrollar para establecer una politica

salariai.

Se determinan niveles apropiados de remuneracion para io$ empleados por
medio del grado de responsabifidad v jerarguia que ocupa cada puesto dentro

de la organizacion: o anterior. unido a la consideracién del mérilo y el
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desempefo individual, que se realiza con écnicas modernas para evaluacion

del desempefio faboral.

1.1 ANALISIS DE PUESTOS Y SALARIOS
Antes de desarroliar cada una de las fases, detalladas en la gréfica, es
importante realizar un analisis de la organizacion cuyo contenido incluye

las siguientes fases:

a) Analisis de la organizacion,
FASE ] Eianalisis de los puestos
FASE Il Valuacion de puesios
EASE Il Estudios comparativos de sueldos y salarios
FASE IV Determinacion de Compensacion (Equilibrio de

valor interno y externg).

Es importante agregar que para realizar una vajuacién y jerarquizacion,
segn el vaior relativo de los puesios, se mencionan cuatro mélodos

bésicos, que son jos mas utilizados:

I Método de Gradacion, Grados o Clasificacion Jerarquica

Il. Método de Gradacion Previa o de calegorias
predeterminadas.

il Método de Comparacion de Faclores y

V. El Método de Valuacion por Puntos

Esios métodos son ampliados en el apéndice de esta lesis.
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Analisis de la Organizacidn

Se debe investigar ia empresa para vaiuar los puestos de trabaijo vy aplicar
un mélodo en particular. Esio depende muchas veces del lipo de
empresa, volumen y complejidad de la organizacidén para decidir si se
combinan dos 0 mas mélodos de valuacion, para aprovechar las ventajas
y descarar las desventajas, para obiener un cien por ciento de

confiabilidad en los resultados.

Se debe efectuar un analisis en la estructura de la empresa, lineas
formales de auloridad y responsabilidad, las lineas informales de relacion
entre grupos vy las formas de comunicacion en la misma.

Al analizar la organizacion vy los puesios de irabajo se podrian formular

nuevas estructuras para cada unidad.

Algunos aspectos de importancia

a. £l tipo de puestos por valuar

b. El nimero de puestos exislenies y el de puesios a
vatuar.

C. Lineas formales de autoridad vy responsabilidad.

d. Lineas de comunicacion.

1.2 EVALUACION DE PUESTOS Y SALARIOS

Es la Invesligacion de cada uno de los puesios existentes v los que se
necesiten justificar para contratacién fulura. EsS necesario conocer ia
naturaleza, atribuciones y actividades que se desarroiian en cada puesto

para analizar y establecer gue tipo de autoridad v responsabilidad
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a)

01.

02,

03.

necesita. Esto constituye una parte importante de la invesligacién y que
iustifica la existencia de cada puesto. Esla actividad se lleva a caho por
medio del proceso de la investigacion y recopilacion en la asignacion de
atribuciones por puesto, mediante un cuestionaric y una hoja de gufa para

ta entrevisia.

Es importante que, previo & la entrevista, el frabajador y el jele sean
informados de los objetivos de la investigacion para oblener el maximo de
colaboracion: asimismo se debe informar de los resultados a ambas paries
para corregit aspecios que pudieran haberse fomade equivecadamente y

compietar fa informacion importante.

Después de la aplicacion del cuestionario se realiza una tabulacion y
andlisis e inferpretacion de la informacion.  Los puesios de trabajo
investigados, presentan las siguienles siele agrupaciones en lo operalivo

y cinco en el nivel adminisirativo:

PUESTOS D'E TRABAJO DEL PERSONAL DE PROLUCCION

TECNICOS DE NIVEL A"
(PROGRAMADORES MAGUINARIA, ANALISTAS DE METODOS DE
PRODUCCION)

TECNICCS DE NIVEL "B”
(DIBUJANTES, ELECTRICISTAS, MECANICOS)

SUPERVISOR DE:
INSTALACIONES
MAQUINARIA




04,

05.

086.

07.

ENSAMBLE DE MUEBLES
TRABAJOS ESPECIALES DFE LINFA ALTERNA
POST-FOBRMADO
EMPAQUE DE COCINAS
CONTROL DE CALIDAD DEL PRODUCTO TERMINADD
MANTENIMIENTO
OPERADOR DE:
MAQUINARIA INDUSTRIAL
ROUTER C.N.C.
BARRENOCOMPUTARIZADO

OPERARIO DENIVEL"A" DE:

INSTALACIONES
ENSAMBLE DE MUEBLES
EMPAQUE DE COCINA
POST-FORMADO
TRANSPORTE

OPERARIO DENIVEL “B" DE:

INSTALACIONES
MAQUINARIA

EMPAGUE DE COCINA
POST-FORMADO
MOLDURA DE MUEBLES
BODEGA

OPERARIC DE NIVEL "C” (APRENDIZ) DE:
INSTALACIONES
MAQUINARIA
ENSAMBLE DE MUEBLES
MOLDURA DE MUEBLES
EMPAQUE DE COCINAS
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PUFSTOS DE TRABAJO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

01.

02.

03,

04,

G5,

BODEGA
TRANSPORTE
LIMPIEZA GENERAL

NIVEL GERENCIAL, GERENTE DEL AREA DE:

ADMINISTRATIVO GENERAL
MERCADEO ¥ VENTAS
FINANCIEROC

PRODUCCIGN
OPERACIONES

RECURSOS HUMANOS

OFICINISTA DE NIVEL "A™
CONTADORGENERAL
ASISTENTES DE GERENCIA

OFICINISTA DE NIVEL "B™
AUXILIARES CONTABLES
VENDEDORES
SECRETARIA DE GERENCIA
DISERADROR GRAFICO

OFICINISTA DE NIVEL"C®
FACTURADOR

SECRETARIA DE DEPARTAMENTO

OFICINISTA DE NIVEL D"
ENCARGADA DE LIMPIEZA
ENCARGADA DE CAFETERIA
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Se procedio a efectuar ur analisis y valuacion de cada puesto, se aplicod 1z
hoja de valorizacion que se muestra en los anexos 2 y 3 de esta tesis,
Posteriormente se elabord la descripcion de cada uno de jos puestos cor

que cuenta la empresa objefo de estudio.

Después de analizar la descripcién y la valuacion de cada uno de los

puestos, se establecieron las siguientes categorias:

NIVEL EJECUTIVD

Sub-niveles
NIVEL "A" PUESTO ALTAMENTE CALIFICADO
NIVEL “B" PUESTO CALIFICADO
NIVEL “C” PUESTO CONGCIMIENTOS BASICOS

Estos sub-niveles se aplican a cada uno de os otros dos niveles que se detallan

a confinuacion:

NIVEL MEDIO
NIVEL CPERATIVO

1.2.1 ESTUDIO DE VARIABLES INTERNAS

Las variables imernas‘que_ intervienen en la evaluacion de los puestos de
trabajo para establecer una politica salarial son; las descripciones de
puesto y valuacién del puesto, por su actividad, responsabilidad y perfil del

HSmo.

Descripcion de puestos

Para la descripcion del puesto se hace uso de la investigacién y
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recopilacidn de la asignacion de atribuciones del mismo, un analisis de la
informacion y de sus relaciones, la funcidn basica y, con base en ello se
elaboran las definiciones de cada puesto o descripeion, asi como los

requerimientos minimos de formacion y experiencia inherentes a cada uno

de ellos.

La descripcion se integra con el nombre de la empresa, como
encabezado, &l nivel jerarguico al cual perienece el puesioc de trabajo,
después se anota el titulo descriptivo del puesto (si o tiene determinado, o
habrd que determinario) para poder idenlificarlo; ante que persona se
rendiran informes, es importanie detallar si existira personal a cargo del
mismo, se escribe, la funcidn basica del puesto, posteriormente se anolan

las actividades y repories periddicos, nivel de autoridad.

Enlos anexo No. 1, 2 v 3 de esla lesis, se amplia la informacion mediante
un formato de descripcién de puestos y la hoja de valorizacion para

efectuar el analisis y valuacion de cada puesio.

Yaluacidn del puesto

La wvaluacion de cada puesto se realiza por medio de un
procedimientosisiematico para determinar su valor relalivo, en relacion
con ot;‘os de la misma empresa, mediante la jerarquizacién o clasificacion

de puestos.

La valuacién es subjetiva, por lo cual se sugiere utilizar personal con

capacitacion especial y ajeno a la empresa.
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“Valuacion de Puestos es un sislema lécnico para determinar la
imporiancia de cada puesto en relacion con los demas de una empresa, a

fin de lograr la correcta organizacion y remuneracion del personal (8:40)

La valuacion se inicla con un analisis de las actividades que se
desarroflan en cada pueslo, su nivel de responsabilidad, ambienie y
requisitos  minimos;  posteriormente  se  describen  fas  actividades

eslablecidas y en resumen, se determina qué debe, cOmo vy cuando

hacerlo.

L.a valuacion es imporiante para obfener los resultados siguientes:

- Remunerar a cada empleado de acuerdo con el valor

del ptesto gue ocupa.

- Evaluar el valor exacto de cada actividad segun la

responsabifidad y autoridad inherente.
. Establecer el pairdn de requisitos para cada puesto
como base para ia adecuada seleccion, confratacion,

ascensos, traslados v capacitacién del personal.

- Definir tas lineas de autoridad y responsabifidad, para

coadyuvar en la simplificacion del trabajo.
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. Detinir procedimientos, normas y politicas que
permitan la adecuada administracién de salarios, su

revision periGdica y su fratamiento.

l.a valuacion tiene como objetivo principal estructurar los salarios, y
puede realizarse con la utilizacion de un meétodo de valuacion o la

combinacion de dos de esios métodos.
1.2.2 ESTUDIO DE VARIABLES DEL MERCADC

Estudio de Salarios

Dependiendo de la situacion financiera de la empresa, puede efectuar
esludios de sueldos y salarios o utilizar los ya realizados por gremiales, la
camara de industria, entidades estalales o recurir a empresas de
auditores, Eslo sirve como base para formarse una idea general de la
escala de sueldos para puestos similares y de ofros nuevos gue pueden
ser utitizados en las industrias de gabinetes para cocinas. También sirve

como base para reesfructurar organigramas internos.

L.os datos obtenidos en los estudios comparafivos de sueldos son

indicadores para establecer si los niveles de la organizacién se ajustan a

las realidades del mercado.

Después de aplicar los mélodos de valuacion de pueslos, se procede a

efectuar una jerarquizacion de ellos, basandose en su valor relativo.
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£l pago. definido como valor interno relativo. se determina por el nive
jerarquico que ocupa después de realizado el proceso de evaluacion de
puestos. El vaior absoluto de un puesto se regula por ef vaior que el

mercado de trabajo concede a puestos similares.

Con el estudio de sueldos y salarios def mercado y el conocimiento de las
condiciones salariaies externas, se procede a su aplicacion seguin el
criterio y la disponibilidad de la gerencia general para evitar grandes
disparidades en los niveles de sueido, con esio se asegura la estabilidad
del personal. Es imporiante recordar que ai margen del sueldo se
encuentran otros bonos, beneficios y prestaciones gue ayudan a retener al

personal.

1.3 DETERMINACION DE COMPENSACIONES
Es muy importante que en una empresa exista una buena compensacion
en el rubro de sueldos y salarios, por ello se aborda a confinuacion la

forma de establecer esta modalidad de remuneracion.

Las empresas de Guatemala, han puesio en vigor politicas para ajustar,
periddicamente, sus$ rangos de sueldos y salarios para conservar sus
niveles salariales ¢ de ser posible, en un nivel superior al del mercado
para impedir la rotacion del personal y atraer recursos humanos selectos.
En algunas empresas han optado por la concesidn automatica de
aumenrtos conforme aumenta el valor de los productos de la canasta

hésica.
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Lo imporiante es establecer una politica de sueldos que resulie
beneficiosa para ambas parles, empresa y empleados con revisiones

periddicas justificables.

para Ja delerminacion de una buena compensacion es importante
mantener un equilibrio entre el valor determinado por la valuacion del

puesto y el vaior determinado por el mercado laboral.

En esla fase es importanie y recomendable el paquete de incentivos
porgue ademas de un buen sueldo, el empleado gozara de una prestacion
adicional que directa o indirectamenie beneficiarda al proceso de
proguccion.
Objetivos de los bonos sobre produccion.
Estas compensaciones contribuyen a lograr 1o siguiente:
&) Ahorro de tiempo en la ejecucion de actividades por parte

de! empleado.
b} Remunerar a cada empleado de acuerdo con ef valor

&ei cargo que ocupa y el rendimiento medible,
<) Recompensario adecuadamenie por su desempeno y

dedicacion.

l.os bonos pueden aplicarse de la siguienie forma:

PAQUETE DE INCENTIVOS
2.1 INCENTIVCS SOBRE UNIDADES DE PRODUCCION.
Los incentivos se conceden con base al nUmero de unidades producidas,

que compensan al trabajador por el volumen de su rendimiento.
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Pueden establecerse Incentivos para el personal de planta mediante Ig
determinacion de metas de produccion mensual, semestral y anual,
proporcionando al empleado un beono en efectivo por Hegar o pasar la

meta prefijada.

En cuanto al personal de transporte, bodega e Instalacion de gabinetes
para cocinas, se le enftregan bonos mensuaies, semestrales y anuales, al
cumplir fa meta establecida. Ef monto sera calculado con base al puesto
que desempefien, autoridad y responsabilidad de cada actividad que

realicen.

2.2 INCENTIVOS SOBRE RESULTADOS EN TIEMPO

En los puestos de ventas y cobros, el vendedor o el cobrador pueden
recibir un porcemaje de comision por venta 0 cobro realizado.  Para
estabiecer los porcentajes adecuados de comisiones con relacion al
sueldo establecido, debe realizarse un estudio de las posibles ventas y

establecer un punto de equilibric enire ambos.

2.3 INCENTIVOS PORMERITC
Cuando el empleado realice una actividad que beneficie a la empresa en
el proceso productivo o administrativo, Cuando el empleado genere un

cambio que beneficie en reduccion de desperdicio, mejor
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aprovechamiento de ia magquinaria efc. recibe un bono especial por su

labor.

3. PAQUETE DE PRESTACIONES Y SERVICIOS AL PERSONAL

Ademas de una politica de sueldos y salarios, bonos sobre produccion e
incentivos por participacion  y rendimiento, las compensaciones estan
constituidas por un paquete de prestaciones y Servicios al personal. A

continuacion se abotdan los diferentes sistemas de beneficios.
L as prestaciones estan constituidas por los sisiemas de beneficios siguienies:

3.1 BENEFICIOS SOCIALES
32 BENEFICIOS ECONOMICOS
3.3 SERVICIOS SOCIALES

53 1. Beneficios Sociales

Es una remuneracion indirecta por medio de la cual se complementa el sueldo,
Favorece a cada empleado con mejoras que lo estimulan y lo motivan a

mantenerse en 1a empresa. Esta prestacién persigue los objetivos siguienies:

a. Reducir la rotacién del personal
b. Desalentar los movimientos tendientes al conflicto
C. Constituir una ventaja para el reclutamiento de personal

d. Satisfacer los objetivos de los empleados.
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Actuaimente todas las empresas cumplen con cietlos beneficios sociales, como
instituto Guatemaiteco de Seguridad Social (1.G.8.S.), Instituto de Recreacion de
los Trabajadores {LR.T.A.A). Institulo Técnico de Capacitacion y Productividad

(tN.T.ECA.P).

Dependiendo del presupuesto financlere y la sensibilidad social de cada

empresa, se sugieren comgo benelicios sociales, aplicar los siguientes:

- Seguros en el campo de salud o incapacidad
- Seguros Médicos

- Seguros de Vida

- Seguros de Vehiculos

- Dias de Descanso

- Vacaciones adicionales

- Ausencias con ¢ sin goce de sueido

- Flexibilidad en el horario

- Horarios especiales, para estudiar

- Capacilacion especializada

3.2 Benelicios Econdmicos
Diterentes compensaciones se pueden englobar en este rengion, entre elias,
facilitar Ja adquisicion de productos que elabora la empresa o facifitar efectivo al

empleado, para gastos de mucha urgencia, ¢ para mejorar su vida familiar.
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Generosos porcentajes de descuento para los empleados que desean adquirir
los productos que fabrican © venden en la compafiia, incluyen, asimismo,
préstamos con interés bajo por medio de un club financiero o promuevan el

ahorro en los empleados.

3.3 Servicios Sociales
Es brindar a los empleados servicios direclos que redunden en su beneficio.

Entre los servicios mas comunes se sugiere la aplicacion de los siguientes .

- Cafeteria y /o restaurante,
- Apoyo a la educacion formal (compra de libros, efc.)
- Préstamo del camidn propiedad de la empresa para

el traslado de muebles de una a ofra casa.

Es imporlaple para la aplicacion e implemeniacion e un programa de
compensaciones, en cada nivel de produccion y de administracidn seleccionar
servicios que el presupuesto pueda cubrir 'y presentar un MENU DE
PRESTACIONES, que se ajuste a las necesidades individuales ya evaiuadas,
permitiendo que 10S empleados seleccionen 108 servicios v beneficios

apropiados a sus necesidades.
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PRESTACIONES ADICIONALES A LAS ESTABLECIDOS EN EL
CODIGO DE TRABAJO Y EN EL REGIMEN DE SEGURIDAD
SOCIAL.

4.1 PRESTACIONES DE TIPO GENERAL.
A continuacion se presenta un mend de preslaciones que fue elaborado

considerando los aspectos mencionados en éste capitulo.

Descanso en su dia de cumpleafios

Comisariato y venta de medicinas a bajo costo

Servicio de Comedor y/o cafeteria

Venta de productos de la empresa con precios bajos

Anticipos de sueido hasta el 100% del sueldo base

Vacaciones de 20 dias habiles

Participacion en programas de capacitacion

Permiso de 5 dias de ausencia, con goce de sueldo por causa  justificada
al afio.

Servicio dental,

Para cada una de estas prestaciones se presenta una justificacién y apilicacion

para que se implementen.

Descanso en su Dia de cumpleanos

Justificacién
Se busca animar la relacién famifiar del empleado para fomentar

la unidn de la familia.
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Aplicacion

El empleado gozard de descanso el dia que sea la fecha de su
nacimiento. Si el cumpleafios fuera dia domingo, ésta prestacion  se
trasladara al dia siguiente o anterior; si la fecha es un dia de feriado oficial

no podré ser trasladado a ningun dia, posterior o anterlor.

Este dia deberd ser un descanso con goce de sueido. Es importanie que

dos dias previo ai dia de descanso, debe avisar a su jefe inmediato.

Si se diera el ¢caso de que la presencia del trabajador es muy necesaria en
sus labores, el dia de su cumpleafos, deberé existir un acuerdo entre e

jefe inmediato y é1 para aplicar la prestacion.

Comisarialo y Venla de Medicinas a bajo costo

Justificacion

El trabajador tiene el ingreso del sueldo y bonificaciones, monio & traves
del cual trata de cubrir las necesidades de su familia. Las necesidades
basicas a cubrir son la alimenlacion, salud, vivienda y ropa por lo que se
considera importante facilitar at empleado productos de primera necesidad

y medicinas a bajo cosio.

Aplicacion
Se creara un comisariaio con un fondo inicial de Q.10,000.00 gque aportara

la empresa para compra de granos bésicos, y otro de 0.6.000.00 para ia
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compra de medicinas y asi proporcionar al empleado articulos de Iz
canasta basica y olros como jabén, pastas alimenticias, aceite comestible

margarina, detergentes en polvo, pasta de dientes, aztcar, ete.

Granos Basicos

Los articulos serdn vendidos al trabajador a precio de mayorista, para
recuperar la inversion inicial. Si la empresa cuenia con los recursos
financieros puede aportar, mensualmente, una cantidad de dinero para

bajar el precio de i0s productios en venta.

Es importante determinar que los trabajadores de planta pueden realizar
compras hasia por .300.00 al mes y los administrativos por Q.350.00.
Estos montos estardn sujefos a ser incrementados de acuerdo con el

incremento de sueldo. (Se revisara por io menos cada dos afios).

El procedimiento a seguir es por medio de vales sellados con 1a firma del

empleado y el nimero de cédige que fo identifique.

El encargado de les productos serd el jefe de bodega. para mantener un
estricto control.  Se establecerdn horarios de despacho para facilitar el

suministro.

El total del monto gastado por cada empleado, seréd desconiado de su

sueldo.
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Para efectuar el descuento equitativamente, es importanie dividir fa
cantidad folal del gasto y establecer pagos semanales, y quincenaies

acorde & lo gasiado.

Los descuentos los realizaria el departamento de contabilidad.
De acuerdo con la recuperacion de la cantidad invertida, se realizardn las
compras para surlir ef comisariato. Se deben presentar facturas a nombre

de la empresa para justiticar cada gasto.

Medicinas
Se utilizara un fondo de Q.6,000.00 para la compra de medicinas con

mayor demanda. Se sugiere negociar precios especiales con ias

tarmacias o droguerfas.

Servicio de Comedor y/ v Caleteria

Justificacion

La alimentacién, es una necesidad primaria que debe cubrirse en la mejor
forma para mantener al empieado safistecho. Es imporiante que exista, en
el comedor, una buena relacion enire empleados para enriquecer los
valores morales, sociales y culturales, fuera del puesto de trabajo. que

influya considerablemente, en la conducla diaria del empleado.

Aplicacion
La empresa ofrecera instalaciones, mobiliario y equipo a una compahfa ¢

persona individual para que se encargue de glaborar aimuerzos en forma
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higiénica y econémica para los trabajadores y personas que visitan la
empresa. £l coslo tolal de los alimemos serd cubierto de la forma

siguiente: el 50% ia empresa y 50% el trabajador.

Fara el consumo se proporcionard una tfarjeta a cada empleado que le
servira como identificacion en la cafeteria, Para el personal de planta
existirdn vales de consumo diario, los cuales deberan solicitar al

encargado, semanalmente, y presentatios en la cafeteria al momento de

solicitar los alimentos.

La suma del monio de los vales, o el total de las perforaciones en la

tarjeta, serd debatido del salario devengado por ef trabajador.

El descuento lo detallara el departamento de personal o ¢l encargado del
manejo de este servicio para su contabilizacién y control respectivo. Los
descuentos se haran al final de la semana para el personal de produccién

y a fin de mes para el personal de administracion.

De lodos los descuentos que tenga el empleado habra un documento

donde el frabajador auforice los descuentos respectivos,

Venia de Productos de la Empresa a Bajo Costo:

Justificacion

El empleado debe tener la oporiunidad de adquirir los produclos
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que elabora la empresa, para mantener presente en su hogar, la
imporiancia de su trabajo. Con este beneficio se busca identificar al
empleado y sus familiares con los productos de la empresa. Asimismo

beneficiario con la adquisicién del producto.

Aplicacion

El empleado podra adquirir productos durante un ano al precio
establecido para distribuidores mayoristas y con el 20% de descusnto
sobre el precio de lista, hasta dos productos de cada codigo existente de:
muebles para cocinas 0 accesorios, estufas, aéreos, gabinetes, bases,

tops, cenelas, eic.

Anlicipos de sueldo hasta por sl 100% del Sueldo Base

Justificacion
Busca ayuday econdmicamente a ios empleados de la empresa, al
facilitarles dinero para cualquier gasto de emergencia o compra de

productos de la empresa, que necesile pagar por abonos.
Aplicacion
Cada empleado tiene el derecho de solicitar hasta et 100% del monto total

de su sueldo base. méas su bonificacion, para lo cual debe llenar los

siguientes requisitos:

a. Que lenga mas de seis meses de trabajar en la empresa.
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Que sus prestaciones laborales (excepto indemnizacion)

cubran e valor del anticipo.

Cuando el valor det anticipo se destine a la compra de productos de
fa empresa. se verlficard que sea para uso personal ¥ que cumpla

on la politica de ventas al personal,

Hanticipo de sueldo se debera cancelar entre 6 a 12 meses

maximo.

Las cuolas minimas de abono seran de

VEINTE QUETZALES SEMANALES PARA EL PERSONAL
QUE RECIBE SU SUELDO SEMANALMENTE.

OCHENTA QUETZALES PARA EL PERSONAL QUE RECIBE
SUELDO MENSUALMENTE.

En caso que ef empieado necesite otro anticipo de sueldo y
nc haya cubierto el anterior, tiene derecho a que se le autorice y
debe compromelerse a pagar dos cuolas semanal ¢ mensualmente,

segln sea el caso,
Para soiicilar otro anticipo de sueldo, después de terminar

de cancelar uno anterior, no se necesila de ningun periodo

de espera, No puede solicitarse més de dos anticipos
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Vacaciones de 20 dias habiles, en atencion a lo que dicta el Codigo de

Trabajo

Justiticacion
Después de un afo de labores ininterrumpidas es importante que el
trabajador disponga de tiempo para descansar, diveriirse y compartir con

su familia, y asi refornar tranquilo y reanimado & sus labores.

Aplicacion

Después de un afio de labor ininlerrumpida, los empleados tendran
derecho a veinte dias habiles de descanso. con goce de sueldo, en
concepto de vacaciones, las ciales programara con st jefe inmediato.

La forma de pago seré del 60% al momenio de Iniciar sus vacagiones v el

40% al regreso de las mismas.

Justificacion

El recurso humano es clave para el desarrofio de cualguier empresa. de

g

sie sheinento gepende @ caiidad det producto yio servicio que produzca
o se presle, por esta razon es impofiante CAPACIANG CON CONOCHMISNINS

acluatizados, acorde al area donde labora.

Aplicacion

la empresa debe informarse de los programas 48 SApACHA
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establecidos en el Instifuto Técnico de Capacitacién (INT.ECAP) vy
ofras empresas de capacitacion, dependiendo del presupuesto que se

maneje para esta prestacion.

Asimismo deberd efectuar un diagnéstico de conocimientos a todo el
personal  y determinar que nOmero de empieados recibiran la
capacilacion, Se debe solicitar, antes de elaborar la calendarizacion de

los cursos, el visto bueno del jefe inmediato del personal que asistird a

clases .

Es importante establecer que, sila capaciiacion se da en horas de trabajo,
el personal tendra licencia con goce de sueldo, duranie el tiempo que

reciba la capacitacion.

Si la capacitacion se realizare fuera de la empresa, el patrono  pagard e

valor del curso y el sueldo del empleado.

Permiso de cinco dias con goce de sueldo por causa justificada, al afio,

Justilicacion

£l empleado necesita, por causas de salud, aclividades estudiantiies y
familiares, un determinado numero de dias con goce de sueido y, para
mantener la disciplina y motivacion laboral, se aplicara el goce de cinco

dias al afo con sueido.
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Aplicacion

{ a empresa, por medio de la firma del jefe inmediato y gerente del drea a

que pertengzca el empleado, daran, permisos que

iengan justificacién. Posteriormente et empleado debera lievar constancia
escrita al departamenlo de personal ¢ al jefe inmediato para justificar su

ausencia.

Los permisos no seran continuos, tendran un limite de dos dias por mes,
las demas ausencias seran sin goce de salario y, de no ser justificadas,

serdn causa para que se le llame ia atencion.

Servicio Dental

Justiticacion
El personal debe mantener su higiene dental, asi como la de sus hijos y

esposa. Este servicio cubrird esta necesidad.

Aplicacion
El personal, después de seis meses de laborar en ja empresa, tendra

derecho al servicio dental.

El odontélogo visitara la empresa dos veces por semana, en horarios
especiales. El trabajador soficitara su cita en el depariamento de personal

o con quien elija la empresa, para su alencion.
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Los tamiliares def empleado, que soliciien atencién y estén dentro del plan
dental tendran acceso a la clinica respectiva para recibir el servicio, no asi

en las instalaciones de la empresa,

Este servicio para el empleado no tendra ningun costo, y cuando lo reciba
un familiar debera pagar Q.33.00 mensualmente durante dos afios en ia

clinica, por cada familiar.

El empleado debera autorizar por medio de un documento, que le
descuenlen el valor del servicio dental a familiares, de su sueldo o

liquidacion, segin se dé el caso.

4.2 PRESTACIONES AL PERSONAL ADMINISTRATIVO SEGUN
RESPONSABILIDAD

Seguro Medico y de Vida

Justificacion

Es importante para el empleado cubrir las necesidades de safud y
seguridad para su familia, por lo que es necesaria la implementacion de
un seguro colectivo medico y de vida para fodo ef personal administrativo,
y asi facilitar el servicio de médicos y hospitales, como el reembolso de los

gastos segun sea el caso,
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01.

Aplicacion

A todo el personal de nivel administrativo, que cumpla con seis meses de
labor continua, se le incluird en el plan colectivo, si asi lo desea y 1o
autotiza. La empresa pagara el 60% de la prima mensual del seguro y el

empleado pagara ef 40% restante.

L os descuentos se efectuaran mensualmente del sueido del empleado, la
cantidad fija gue corresponda, pof medio del Departtamenio de
contabilidad, y previo debera existir un documento en donde el empieado

autorice el descuenio respectivo.

4.3 PRESTACIONES AL PERSONAL OPERATIVO SEGUN
PRODUCTIVIDAD

Sistema de incentivos
Ei personal fiene un saiario base y ponificacién por produccion la cual se

delermina de la forma siguienie :

NORMAS
a. Todo empleado gue participe, directamente en ja produccion
recibira una bonificacion por su participacién. Los puestos son los

siguientes:

SUPERVISOR DE:
INSTALACIONES
MAQUINARIA
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ENSAMBLE DE MUEBLES

TRABAJOS ESPECIALES LINEA ALTERNA
POST-FORMADO

EMPAQUE DE COCINAS

GONTROL DE CALIDAD DEL PRODUCTO TERMINADO
MANTENIMIENTO

02. OPERADOR DE:
MAQUINARIA INDUSTRIAL
ROUTER C.N.C.
BARRENO COMPUTARIZADO

03. OPERARIO DENIVEL A" DE;
INSTALACIONES
ENSAMBLE DE MUEBLES
EMPAQUE DE COCINA
POST-FORMADO
THRANSPORTE

04,  OPERARIC DENIVEL “B” DE:
INSTALACIONES
MACGUINARIA
EMPAQUE DE COCINA
POST-FORMADO
MOLDURA DE MUEBLES
BODEGA
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05. OPERARIODENIVEL'C" (APRENDIZ) DE:
INSTALACIONES
MAQUINARIA
ENSAMBLE DE MUEBLES
MOLDURA DE MUEBLES
EMPAQUE DE COCINAS
BODEGA
TRANSPORTE
LIMPIEZA GENERAL

b. A cada empleado se le llevaré un regisiro mensual de puntualidad
y al final del afio se premiara a dos de los mas punfuales con un bono de

C1L.B00.00. Si existieran mas de dos se efectuard un soreo.

C. Todo el personal de produccion recibird un bono por su rabajo.
Para tal efecto se aplicard una tabla a escala, en la cual se determina el
precio de las piezas, muebies armados o empacados , asl como la
cantidad de metros instalados en gabinetes para cocinas, en dicha tabla
se determing, fambién el precio que se le pagard al empleado que arme o

instale mas gabinetes.

d. Al personal de instalaciones se le pagard por metro lineal, para que
reciba un 60%, del valor total, el instalador y un 40% el ayudante de
instalador. Es decir, que el empleado instalador y su grupo de trabajo que

instale mayor nimero de piezas, recibird mayor pago por pieza.
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b}

Segurc por Incapacidad

Justificacién

Ef empleado que trabaja con maquinas indusiriales esta expuesto a sufrir
cofles o desmembraciones en el cuerpo por Jo que debe recibir un
beneficio econémico adicional, que cubra cualquier accidente o

incapacidad fermnporal y total,

Para lo anterior la empresa debe contratar un seguro que cubra cualquier

evenlualidad.

Aplicacion

La empresa asegurara a sus empleados, al cumplir seis meses de laborar
para que estén cublerios contra accidentes por incapacidad. Al momento
de refirarse el empleade de la empresa, se suspenderd el pago dei

seguro.
Segure de Vida

Justificacién
Et empleado necesifa estar protegido con un seguro de vida para que, al
momento de fallecer por accidente o muerte comin la familia cuente con

recursos econdmicos que le permitan solventar tal situacién.

Aplicacion
La empresa solicitard y firmara un seguro colectivo para cubrir a todo el

personal que ya lenga seis meses de trabajo. La aporiacion de la
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empresa sera del 70% del valor del seguroy el empleado debera pagar el

30% restanie.

Los descuentos del 30% del valor de la prima del seguro se efectuara del
sueldo devengado del empleado por medio del Deparamento de
Contabilidad, como descuenio. Para realizar este descuento previamente

se elaborara un documento donde el empleado autorice la geduccion

mensual.

B. IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE COMPENSACIONES

Debido a que el elemento humanc es el que participa directamente en el
desarrollo del proceso produclivo, y gracias a &l se obtienen altlos niveles de
eficiencia y productividad, la unidad de recursos humanos ha decidido
implemeniar un programa de compensaciones que busca como objelivo
primordial: minimizar el porcentaje de la rotacién de personal, y

retener al recurso humano mejor calificado dentro de la empresa..

Debido a lo extenso de un programa de compensaciones, es importante ordenar
las aclividades del mismo, esiablecer quién es el responsabie de cada aclividad,
estimar una fecha exacla para cada actividad, y asfi obtener ios resultados

deseados en el iempo optimo, '

La praniticacion de fodas las actividades a desarrollar por la unidad de recursos

humanos es un asunio que no puede dejarse al azar, es necesario realizar
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pianes para ef buen funcionamiento del programa, quién lo controlard V.
determinar la cantidad necesarla de empleados para la implementacion del

mismo.

De acuerdo con ia coberfufa en las presiaciones del Programa de
Compensaciones y para el buen desarrollo del mismo, se debe contar con la
integracion, a la administracion, de una gerencia de recursos humanos, con una
persona con licenciatura en Administracion de Empresas o Psicologia Industrial,
un asistente de personal con estudios de psicologia v una secretaria, de forma

que se apliquen los criterios sugeridos en el capitulo ll, de este trabajo.
1. ESTRATEGIAS ADECUADAS

1.1 ESTRATEGIA Y POLITICAS DEL PROGRAMA DE
COMPENSACIONES

Enrelacion a un sistema de incentivos, beneficios, y remuneracion debe basarse
en el desempefio del empleado y se deben establecer estimulos basados en la
productividad y la calidad de su labor.  Por medio de beneficios se mejorara ef

nivel de participacion e identificacién del empleado con la empresa.

Se busca brindar al empleado beneficios directos que remuneren su tiempo,

rendimiento y calidad de trabajo de la mejor forma.

Beneficiar al empleado y su familia por medio de servicios, incentivos v

aumentos juslificados por medio de una evaluacidn del desempefio.
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Después de determinar los sueldos para cada puesto. se aplica el método de

evaluacion, del desempefio de los empleados, asi

a) Primera Evaluacion

Existen empleados de reciente ingreso que deben cumplir con un periodo de
prueba de dos meses, durante este periodo se evaluard semanalmente al
personal en los siguientes aspeclos: en desempefio y actitudes, mediante una

hoja de preguntas y respuestas sobre su rendimienio.

Después del periodo de prueba el empieado es evaluado por medio de una
boleta de evaluacion del desempeno, que califica los aspectos siguientes:
- Puntualidad

- Rendimiento

- Capacidad

- Educacion formal e informal

- Patron de personalidad

- Responsabilidad en el puesto de trabajo

- Colaboracion

- Trabajo en equipo

- Presentacion personal

- iniciativa

b) Segunda evaluacion
Se realizara una evaluacion trimestral a todo el personal de ja empresa para
determinar, con base en el rendimienic v la productividad. los aumentos gue se

otorgan cada afio. Con relacion a las bonificaciones que recibe adiciohalmente
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¢l personal de produccidon, se evaluarin ofros aspectos como rendimienio
relacionado con horas hombre trabajadas, y unidades de trabajo elaboradas por

puesto. Los aumentos a las bonlificaciones seran cada seis meses,

Los aumentos en el sueldo base se realizaran anualmente, se considerara,
para elio, el indice de inflacion anual, a efecto de que el ingreso por conceplo de
sueldo, que el personal reciba esté acorde al aumento del precio de los

productos de la canasta basica,

POLITICA

* Investigar la tasa de inflacion anual en la ciudad capital.

* Se resumirdn, en un cuadro por puesio, las evaluaciones del desempefio, de

los que se relacionen con personal de produccion a  efecto de apiicar el
aumento en el rubro de bonificacion, que corresponde cada seis meses.

* El porcentaje de aumento en el sueldo base sera el 50% del indice de
inflacion anual. Se revisara este porcentaje cada dos afios para aumentatlo,
segun aumente el indice inflacionario.

*» Existird un bono de 0.50.00 de ingreso mensual, en el rubro de bonificaciones
varias. que recibird el personal que tenga cinco ahos de relacién laboral
continua en la empresa, este monto aumentara a Q.75.00 al cumplir diez afios

o mas de labor continua dentro de la empresa.
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+ Después de cada evaluacién del desempefio, se le notificara por escrito, a

cada empleado los aspeciosa mejorar y en la evaluacion final, el valor de su

aumenio.

Ejemplo:

Considerando el ritmo inflacionario en la ciudad capiial de Guatemala, por el
periodo comprendido del mes de enero de 1995 a junio de 1997, se presenia en
el cuadro No. 17 las tasas de variacion de indices de precios que atectan al
consumidor final, la que sirve de guia para aplicar la evaluacion al trabajador y

la compensacion & su participacion.
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CUADRO V]

TASAS DE VARIACION DL INDICE DE FRECIOS AL CONSUMIBOR, CIUDAY CAPITAL
(Rase: Marzo—- Abril de 1983 = 1004}
BPERIGEG: 1994~ 1997

KiTMOr INFLACION INFLACIGR
PERIOHIG INDCHE INTIR INFLAGCIONARID ACUMULADA PROMEDID
MENSUAL ANUAL 1/ ANUAL &/ ANUAL 3/
1995
incro G578 .16 832 @.06 u3z
Fehrero £55.40 ~0.33 794 —0.2% 163
Mareo LS8R0 4% 7.84 2zl 336
Abril 563 8 .76 7.3% .97 32
Mayoe 673 80 {.4% B.1% 2.46 812
Funie HRZ, 10 .26 ©.15 1.7 B2
Julio HRIG0 0.22 840 159 838
Agosto GR7.70 .60 B.25 4.6} B34
Seplicmbre HUT.00 {L5% #.13 C A E34
Ostuhre FOES0 1.46 HES L1 837
Novipmbre TS0 FE | R.5Y 308 839
Dictembre TE4 4 8.49 B.&1 241 §.41
1995
Eooro 12200 .1z .96 1.12 2.7
Febreso F26.060 .64 10.83 1.76 10.29
Marzo Fi4.40 1.87 11.48 2.86 16.69
Abril F4RD 1.1% 11,98 4.08 FRR:H
Maya T4¥ 88 .63 .02 4.73 1104
Junic TRE.60 064 10.34 341 1089
Juhier FEL9G 1.37 11.48 G.R5 11.00
Agoktis LAY .48 12.03 1.38 1513
Septivmbr g TN .34 1377 B.26 1r.2e
Lcinbre 77540 .38 16.64 5467 LH
Novicmbre TR4.MR 113 .44 9,94 1108
Dacicmbre TS 1R ¥ HLES 1185 1106
ey
Ervrn EIE R .07 16.5¢ et 108K
Fashroro Bi&.66 233 12,64 342 b Iy
Marze RI1%.%) .44 11.5% 346 1148
Abril RIZ Ak - 3.0 1043 Jan A7
Mays RI19.70 116 9463 3.56 193
EPTI B in 0.0s Bu7 301 19,60

If Vass de variaciip del mes d¢ cagmes con respecio al mismo mes dol 480 wnicriot,

2 Variacion parcentaal enire ¢l mos de exames y of mos de diciombre dol afo ssterior,

¥ Comparazion entee ¢l prowedic qouo ef iadicador ba alcaszade ve tos moses teamscurtidos dul
abn, yespocio st promedio del mismo periodo dod abo saterior.

FUUNTLL Inntitute Nacioasl de Estadistics.

Si la evaluacion y la aplicacion def aumento se da en el mes de junio de 1967
Se establece que la inflacién anual es del 10.60%., se calcula ef 50% de esle

porcentaje y da como resultado el 5,.30% de aumento en el sueldo base.
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1.2 ESTRATEGIAS Y NORMAS DE BENEFICIOS SOCIALES
ESTRATEGIA

Hacer conciencia en el empleado que el beneficio que recibe tiene un
costo, por jo lanto la empresa le otorgara parte del cosio jotal de la

prestacion que 1o peneficiara a é1 y su familia.

Para que el trabajador pueda cubrir sus necesidades de seguridad, salud,
superacion, es necesario establecer un mecanismo que ayude a obtener
la satislaccion de estas necesidades. Al cubririas, el empleado mejora su

iabor y togra identificarse mas con la empresa.

Se propone ayudar a Jos empieados mediante beneficios, como seguro
de vida, seguro por incapacidad, y seguro médico. lLa empresa debe
aportar ef 80% y el empleado el 20% reslante y asi concretar un verdadero

beneficio,

a) Seguro de Vida

b)

Es una prestacién por medio de la cual. al momenio de lallecer el
empleado, se otorga a 108 familiares que & haya designado como
beneficiarios determinada cantidad de dinero, segln la coberlura del
seguro, el monto minimo a recibir, puede ser por la cantidad de veinticinco

mil quetzales con 00/100 ((1.25,000.00).

Seguro por Incapacidad

Es una prestacion que recibird el empleado, al quedar
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imposibilitado para trabajar por un accidente. El beneficio consiste en
recibir un valor por cada rmiembro gue pierde, seglin 1a tabla de valores
por miembro gue establece la empresa aseguradora. y cuando el
empleado quede lotalmente imposibilitado para trabajar, éste recibira una
pension mensual que sirva para el susterio de su familia, durante el

tiempo que ef beneficiado tenga vida.

Sequro Médico

Es un servicio por medic del cual el empleado y sus familiares, como
esposa e hijos, oblienen alencién médica, en casos (nicamente de
emergencia. Consiste en que el seguro cubre el 80% del monto folal de
los gastos por enfermedad o accidente.

El empleado cubre el 20% restante.

POLITICA

Beneficios en servicios médicos a través de un seguro a bajo costo.

NORMAS
a. Todo empieado con tres meses de {aborar en la empresa, tiene
derecho a recibir la cobertura de los seguros que correspondan a su

puesto de trabajo.

b. El personal de produccién tiene las siguientes coberluras: Seguro

por incapacidad, la empresa paga e 100% del valor de fa prima.
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a)

<. Todo el personal de produccidn tiene derecho a optar por un
Seguro de Vida. La empresd pagara &l 80% vy elempleado et 20% , del

valor iotal.

d.  Eil personai de administracion tiene la opcion de recibir el servicio
de un Seguro Médico, si opla por el. Laempresa cubre el 80% del coslo

y ei empleado el 20%. Pude incluir su esposa e hijos. si lo desea.

& Los descuentos, correspondienies al seguro, se efectuaran
semanalmente para el personal de produccion v mensualmente  al

personal de administracion.

f. para firmar la poliza del seguro el empleado deberd abocarse al
departamento de personal, para su {ramite respectivo.  Asimismo, todo
reclamo referente al seguro se realizara empleado - empresa -

aseguradora.
Dias de descanso adiclonales a los de ley:

POLITICA
Otorgar al empleado dias de descaése por acontecimienios especiales,

para fomentar la union famifiar.

NORMAS
a. Todos los empleados gozaran de descanso el dia de su

CUMPLEARNOS.
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b, Si el cumpleafios es un dia domingo, ésta prestacion se trasladara

at dia siguiente o anterior.

c. El descanso es con goce de sueldo, siempre v cuando avise a su

jefe inmedialo un dia antes.

d El'personal de la empresa gozard de veinte dias habiles de
VACACIONES, después de un afio de labores ininterrumpidas vy las

programard con su jefe inmediato.

€. El goce de las vacaciones serd programado de la siguiente forma:
el gerente de cada area, por medio de un memorandum, listara las fechas
y dias de descanso. El pago del sueldo se realizard conforme la ley. Se
pagara el 60% del valor fotal al momento de iniciar sus vacaciones y el

40% el dia que regrese a sus labores,

i Los empleados tienen derecho a CINCO DIAS DE AUSENGCIA
CADA ANO, CON GOCE DE SUELDO, que deben iustificar por

escrito.

La empresa puede otorgar a los empleados, en caso de emergencia
debidamente justificados, hasta 5 dias de permiso con goce de sueldo,
duranie un afio, ya se en forma continua o discontinua, segin sea la
clrcunstancia o emergencia del caso. Se establece que esta presiacion no
debera constiluir una prolongacién de las vacaciones, ni por motivo de

descanso o negligencia.
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g. Los permisos seran soficitados en e departamenio de personal
o recursos humanos por medio de formulario, con ta debida
justificacion. Fste jormulario debe estar autorizado por el jele
inmediaio y el gerente general de la empresa para que tenga plena

validez.

e)  Participacion en programas de capaciacion:

POLITICA

Tecnlificar al empleado en el puesto que desempefia, a través de centros

de capaciiacién piblicos y/o privados.

NORMAS

a. Se realizara un diagnostico anual de capacitacion a todo el
personal de la empresa, por medio del Ingtituto Técnico de Capaciacion y

Productividad (INT.EC.A.P)uolra institucion similar.

b. Los Jefes inmedialos recibiran un listado de los cursos que se
impartiran cada trimestre, siendo ellos los encargados  de aulorizar la
participacién del personal que tienen asu - ¢argo, determinando guienes
deben recibir los cursos de capacitacion, a efecto de que la empresa no se
quede sin empleado en ningiin puesio de trabajo. El lisiado del personal
lo trasladaran a la unidad de personal paré inscripeién y coordinacion

directa con el empleado, para que la participacion sea ordenada.
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o} Los curses se recibiran en horarios afines a cada 4rea de trabajo y
de comun acuerdo con los jefes inmediatos. La empresa pagara el tiempo

gque se Invierla en la capacifacion.

d. La empresa cubrird el costo total def curso, si fuera impartido por

uha entidad privada.

f) Horario especial para estudiantes:

POLITICA

Facilitar al empleado ia superacion personal, en conocimientos y mejores

técnicas, para aumentar su capacidad de andlisis y sintesis.

NORMAS

a. Todo el personal de la empresa que desee estudiar iendrd un
horario especial, aulorizade por su jefe inmediato. El departamento de

personal debera tener conocimiento de ello.

b. Para recibir este beneficio debe presentar constancia de inscripeion
al departamento de personal al finalizar el ciclo escolar, presentara
constancia de cursos aprobados, para verificar el aprovechamienio del

mismo.

c. 3i necesitara un dia habil, completo, debera justificarlo por escrito,
(examenes, seminarios, practicas, etc.) para que la empresa cubta el

sueldo de ese diacomouna  prestacion.
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13 ESTRATEGIA Y POLITICAS DELOS SERVICIOS

SOCIALES

ESTRATEGIA

Obtener la identificacion del irabajador con ia empresa por medio de
servicios directos hacia él, asimismo ayudarlo para que el gasta en el
suministro de productos a su familia sea & un costo bajo. Darle la
oportunidad de adquirir servicios y productos por ser trabajador de la

empresa.

POLITICA

Adguisicion de productos gue se ajusten a las necesidades primarias de

los trabajadores.

La empresa ofrecera instalaciones, mobiliario ¥ equipo, a una empresa o
persona individual para que se encargue de suministrar los alimuerzos,

cenas, y refacciones econdmicos e higienicos.
a) Servicios de cafeteria y/o comedor
NORMAS
a. Todo empleado tiene derecho ai servicio de caleferia para

almorzar y refaccionar, pagara el  50% del costo total del servicio. Ei

otro 50% lo cancelara la empresa.
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b. La unidad de personal proporcionara vales numerados para el
consumo diario.

En caso de que un empleado extraviara sus vales, se debe notificar de
inmediato a ia unidad emisora, a efecto de anuiar la numeracion de los

vales e informar & la cafeteria para evitar la utilizacion de los mismos.

C. Ei valor del consumo por concepic de comida, serd descontado del
sueldo. Alfinal de la semana al personal de produccion y a fin de mes a

los administrativos.

d. Al personal que haga turnos noctumos por razones de necesidad
laboral la empresa le pagard el 100% del valor de su ¢ena. Debe
presentar un vale firmado por su jefe inmediato a la caleteria y si et
trabajo es fuera de la tabrica, deberd presentar factura a nombre de
la empresa. Para el pago de cenas fuera del ambito normal de trabajo la

empresa establecera un valor promedio, de acuerdo con el jefe inmediato.

by Comisariato y venta de medicinas a bajo cosio.

POLITICA

La salud v la alimentacién se consideran elementos basicos para el

empleado y su familia.

NORMAS

a. Tode empleado tiene derecho de adquirir articulos de primera

necesidad, a precio especial, en la bodega dela  empresa.
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b. El trabajador operativo podra gastar un maximo de .300.00 al mes
y el administrativo hasta por Q.350.00. Se entregardn vales sellados por

la empresa, con el ndmero de codigo del empleado y su thma,

c. £l descuente se realizard semanalmente para el personal de

produccion, y mensualmente para los administratives.

d. Las compras de los productos se efectuaran por medio del
departamento encargado de las compras generales; el invertario lo
administrara el deparfamento de contabilidad; los vales los recibird y
clasificara el departamento de personal para elfectuar fos descuentos

respectivos.

&, El monio a inverlir en los productos del comisariaio serd de

0).10.000.00, y para medicinas Q.6,000.00.
f. La cantidad Indicada en el inciso b. y el monto, a invertir en en el
comisariato, que se describe en el inciso e, deberan ser revisados cada

dos afios, para actualizar los valores segun el costo de los productos en el

mercado.

Medicinas

Q. Todo empleado tiene derecho a comprar, por medio de vales,

cualquier medicina existenie en el listado del comisarialo.
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h. El encargado del comisatialo llevard un control de gastos por
empleado, Y establecerd que cantidad puede llevar en concepto de

medicina y articulos de primera necesidad, sin sobrepasar la cantidad que

tiene auorizada.

i. Cada empleado podra solicitar vales para comprar medicina, 108

cuales estaran numerados.
En caso de exiravio de los vales, se debe informar a la unidad emisora de

los mismeos, para realizar el procedimienio correspondiente.

La canfidad a que liene derecho cada empleado, en concepio de vales
para medicina, serd en base a su sueldo, para o cual se establecen 108

rangos en la siguiente tabla:

CUADRO 12

TABLA CON LOS INTERVALOS DE SUELDO Y VALOR A QUE TIENE DERECHO EN VALES DE

MEDICINA CADA EMPLEADO SEGUN EL SUELDO

SALARIO DEVENGADO CANTIDAR PARA COMPRA
(ANTERVALD) MEDICINA
DE A
Q. 68D.00 Q. 1,600.00 Q. 200.00
Q. 1,001.00 Q. 2,000.00 {.300.00
Q. 2,001.00 Q. 3.000.00 .400.00
Q. 300100 Q. 5,000.00 Q.500.00
Q. 506100 en adelante Q.800.00
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i ai se diera el caso en que el empleado liene necesidad de una
medicina que sobrepase el valor que tiene autorizado, puede solicitar un

anticipo de sueldo y se le ctorgaran  Q200.00 extras.

K. La cantidad adeudada por el empleado sera descontada en un

lapso de dos meses.
las presiaciones anteriores seran revisadas cada dos aflos, para

actualizarlas, a efecto de que su aplicacion sea objetiva.

PROYECTOS

Servicio Dental

Se efecluard una negociacion con dentistas para que cubran el servicio
de atencion al empleado a un bajo costo, el empleado debera pagar por el

servicio.

La empresa le dara permiso, con goce de sueldo, para que asisia a las
cilas. Y en el fuluro considerar la responsabilidad de absorber

financieramenie el cien por ciento del costo del servicio.

Actividades Deporiivas
La empresa estimulara el desenvolvimiento dei empieado en acihvidades
deportivas, organizara equipes femeninos y masculines, suministrara 1os

uniformes, con el logotipe de la empresa y los colores que la identifiquen,
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Debera existir un fondo anual de Q5,000.00 en la empresa para la compra

de implementos deporlivos cada aho.

El uniforme y el fondo anual podra reunirse con la colaboracién financiera

de proveedores de maleria prima.

1.1 ESTUDIO TECNICO - ADMINISTRATIVO PERIOGDICO

A continuacién se incluye la hoja de evaluacion que se le aplicara al
personal operalivo y adminisirativo, para realizar las evaluaciones
periddicas, para eslablecer en que porcentaje serd aplicado el incremenio
- salarial. Asicomo verificar si su rendimiento compensa ios beneficios gue
obtiene dentro del programa de compensaciones
CUADRO 13
EVALUACION DEL DESEMPERO HOJA No. 1Y No. 2

EVALUACION DE DESEMPERG

Nombre gel empleado: Pussia
Departamento; Periods que vubre 1a Evaluaeion —mmm—— 3l
FACTORES MALD pricieli AN BIMEC) MUY EUENO EXIEEENTE
ASETENTIA LT ] EFT 2z 2 £ 4 3 0 somm e 02 1%
PERMIISOS + O IEA S PEATIS0E 1 3 permitsox ] E permie 13 1 permisn 10 O peoamds o 1E
1 STpe Rckin g APIASHEN D | D rnin 30 chosmrac o
DISCIPLIENA TEba o1 weenm 5 ol Gl ese 10| el jete 18 | Inwchebie P
T O Yk LTRSS L6 b ANy s ELTE T U ) 167 igleson
PURTUALIDAD | wnde o wId 2 wike 13 wrie 1n Coaguesns wde 15
IFICIATIVA Carsce de Inicwmen TieasTrolta g eax Sumere Senz
038 DR a nhmfrada 1 porarideas 6] oe 0y ® 0
APARIERCLA, Desrwdada Desgaroade L pem Fam ver Impecabls siempn
PRREOMNAL FRTLFTE [} el % 1 rhond m 15
ACTITUDESR Calabams con o, ¥ Colahots , Sokbor, mape ok bora, mupe-
HACHA STTY A3 compalis s TEADETUEYY AT YeD s, copdial ¥ oo sordiel, simpddcn
COMPATEROE n 5 eoniia 10} simpabco 1% i adepey 20
ACITITDESR Twas prablames i owaduce o Eichedece, fo Uhedace pospea I Piens como dnasa
HACIA $5 eoa €l neae prodlemas Fespets wncaw Poelpetr
JEFE il 5 W 15 L a0
RENDIMIENTE [ Ha pone amnnds Aty 1o Rt o3 P Hazoma, s, A nde ¥ colatogs
MENTAL  bas sy Wiy T caanes K8 e iy, s Oboers Zpre e ¥ apdn s sl ae
N EL pose obsrcredor FHIOT 4w Rde PEALEIEE
TRABAM 0 5 1 3% ; W
CALIDAD DR Detm seiue LRGN e Califal mecuzdn Supeusii e I i Caldad optins
T g erepubl 5 0} exigibe 15 3
! H

122
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020 3P GREUL R ATHL £ caromeiideecng | #BIN3 ST ODUERD | -SRTAIIGS UL ON yod wdanaomid a8 ol SHSANAINE
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sewapqosd SELAND SEOTIN] F8U eRe(ap
£Of SO0 ARTaSAT 10D SR RCKTR £ EAVOE TR E6E nEw 90 SFUOE ¥ T SHT0TATIE LA LS
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o0 soTpdury SO STIELOGEG) SOV AT EOMULIEION0D soprorradng | OUNEIKIDOROD
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az REL ol g 0
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HLNETHIOMA OMENg 10N OoHEng W TOHY OTVFH SHIOLIVL

Esia evaluacion se recomienda mensualmente, con la paricipacion  del

supervisor, o jefe inmediato del personal a evaluar, se debe informar al

empleado de los aspeclos a mejorar a efecto de que en el semesire que

corresponda el incremento salarial, ésle no salga perjudicado.
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1.2 UTILIZACION DE LA CAPACIDAD FINANCIERA DE LA
EMPRESA

Adicional a la capacidad financiera de una empresa se adhieren olros
faclores para la integracion de todos los recursos a ufilizar dehido a que
mediante la inlegracion se obtienen y articulan los elementos materiales y
humanos que la organizacion y la planeacion sefialan como necesarios,
para el adecuado funcionamiento del programa de compensaciones, para

no incurrir en gastos adicionales para la administracidon del mismo.

En cuanto al cosio-beneficio de todas las prestaciones es imporianie

observar mas adelante el presupuesto y distribucion del mismo.

Recurso Humano

Debe de integrarse a la administracion de recursos humanos un comité
organizadc con personal operativo y administralivo para ejercer
atribuciones adicionales, relacionadas con la administracion y control del

programa de compensaciones.
Recurso Financiero

Para implementar un Programa de Compensaciones es imporiante que Ja
empresa analice su capacidad financiera y la disponibilidad con la que

cuenta para invertir en el.  Se debe analizar el presupuesio anles
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indicado, para determinar el cosfo beneficic vy la comparacion de ia
inversion en cada rubro.  Se deben electuar encugslas para analizar qué
beneficios le interesan mas al personal, del ment de prestaciones que se
sugiere en esta investigacién. Se propone, a ja empresa, lo solickado por
los empleados. Se analiza la inversion que se puede reaiizar en una
industria mediana y con pruebas de factibilidad, se delerminara sl puede
aplicarse fodo el menu y, sino es factible. se quitarén las compensaciones

gue no sean lan atractivas para el trabajador.

Recurso Material

Es imporante determinar los recursos fisicos que tiene la empresa, para la
implementacion del programa.

instalaciones.

Deben ser seguras y cémodas, con lerrenc para ia bodega del
comisariato. Que las superficies estén limplas y ordenadas, debe poseer
el equipo de oficina compleio para que se lieve una buena administracion

y un efectivo control,

1.3  DETERMINACION DE BENEFICIOS ORGANIZACIONES Y
SU MANTENIMIENTO

Objetivo Organizacional
Con la implementacion del programa de compensaciones la
empresa estara en la capacidad de atraer, contratar y reiener al

personal que le interese asi como generar {a existencia de un menu
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de prestaciones que beneficie directamente al empleado para
mejorar su nivel de vida, que se reduzcs Ja iasa de rotacion, 1%

minimizar el costo de reclutamiento,

Objetivo social
Proporcionar los elementos necesarios y los procedimienios
adecuados para dar solucion a problemas de alimentacion, salud,

educacion, mediante beneficios a los empleados,

Objetivos para los empleados
Oblener diferentes servicios a bajo costo, a iravés de las

prestaciones.

Recibir beneficios para éf y su familia por medic de una

compensacion en torma indirecta.

Estabilidad laboral y econdémica por medio de beneficios que

percibe fa  familla en general,

Objetivos de la Empresa
Propiciar que la gerencia general esté consciente del costo
beneficio que implica un plan de compensaciohes para el

mantenimiento del recurso humano:
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Contribuir a que la gerencia financiera analice el margen que liene
la empresa para la inversion que se Hlevara a cabo, segln el menyd

que $e escoja;

Establecer que ia gerencia de personal administre y controle &l

buen funcionamienio del mismo.

RECURSOS NECESARIOS

2.1 PRESUPUESTO ESPECIFICO

Debido a que las industrias de muebles para cocinas cuentan con
diterente nimero de trabajadores, a continuacion se establece el costo por
empleado sin iomar en cuenta la categoria del puesto. FEl pafrone o
empresa que lo aplique puede determinar su costo multiplicando ia
prestacion que quiera aplicar por el ndmero de empleados que tiene suU

empresa,

Es imporante aclarar que en el célculo presupuestal no se incluye fa
inversion en la politica de sueldos y salatios.
Los gaslos programados como inversion en el recurse humano, segun el

presente Programa de compensaciones son ios siguientes:
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CUADRO 14
PRESUPUESTO DE GASTOS PARA IMPLEMENTAR UN PROGRAMA DE COMPENSACIONES
ENLAINDUSTRIA DE MODULARES FARA COCINA

COSTO CosTO
COMPENSACION MENSUAL ANUAL
BONO PUNTUALIDAD Q000 Q. 1.20000
SEGUROMEDICO Q 4500 Q 540.00
(ANEXONo. 4y5 }
CAFPACITACION Q1000000

IN.T.E.C.AP SiNCOSTO
(ANEXONo &)

ALMUERZG CAFETERIA Q 8000 Q 960.00

COMISARIATO

FRODUCTOES BASICOS Q 10,000.00

MEDICINAS Q 800000

TOTAL INVERSION & 12500 Q. 2870000

OTRAS COMPENSACIONES

SEGUROINCAFACIDAD

YDE VIDA. Q 21.85 Q28340
IMPLEMENTOS DEPCHTIVOS Q@ 500000

Q. 146.85 Q 3598340

COSTO POR EMPLEADD
2.148.85

PROCEDIMIENTO PARA DETERMINAR LA INVERSION POR EMPLEADO

Para establecer el costo de inversién en cada empleado, considerando la
inversion total anual, se procede a restarie a la cantidad anual de Q.33,863.40

en valor por empieado anual Q.1,763.40, el resultado es Q.32.200.00.

El resultado anterior se divide dentro det iotal del personal de la empresa
considerando que sea de 180 = Q.247 59 ulitizados anualmente en cada
empleado, que implica una inversion mensual de Q. 20.64 adicional a los Q.

146.95.
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COSTO TOTAL MENSUAL POR EMPLEADO : Q.167.58.

2.2  NORMALIZACION EN INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS
LEGALES

para cada prestacion debe presentarse un manual de normas Yy
procedimientos para dirigir el procedimienio a seguir en cada situacion.
Estos manuales seran revisados cada seis meses para realizar mejoras al
procedimiento. En cuanto a la politica de sueldos ¥ salarios existird un
manual para dirigir el procedimiento de evaluacion. Asimismo se guiard

por medic dei Reglamento Interno de Trabajo.

23 SISTEMA ESPECIFICO DE ADMINISTRACION DEL

PROGRAMA

a)y ORGANIZACION
Para la implementacion de un Programa de Compensaciones debern

paricipar fas siguientes unidades:
GERENCIAGENERAL

GERENCIA FINANCIERA O ADMINISTRATIVA
GERENCIA DE PERSONAL O RECURSOS HUMANOS
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by COORDINACION

Se desarrollard con la asignacién de actividades. Cada unidad debera
efectuar segun su funcién especifica, las que le correspondan para
realizar la implementacion del Programa de Compensaciones.

Es decir, Contabilidad realizara el control contable de cada prestacion,

inveniarios, verlficacion de las compras.

Departamento o Gerencia de personal (segln la organizacion de la
empresa). administrara el Programa de Compensaciones y Io aplivara a
cada empleado segln la prestacién que le corresponde y desea obtener.
Daré una induccion al personal del beneficio de cada prestacion vy

verificara el bienestar {aboral.

Debera existir manuales que contengan, en forma ordenada y sistematica,
informacidn y/o instrucciones sobre la historia, organizacion, politica y/o
procedimientos del programa de compensaciones, que se consideren

necesarios para ia mejor ejecucion del trabajo asignado.

<) INTEGRACION DELL PERSONAL ADMINISTRATIVO,

Al personal administrative lambién se le hard una evaluacion, se
analizaran los faciores de lealtad, tiempo, responsabilidad del puesto para
integrar ef comité adminisirativo del programa de compensaciones ¥,
ademads, responsabilidades y autoridad en el puesio de frabajo que se

asigne en la administracién del programa.
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d) DIRECCION

El Programa de Compensaciones estard administrado por la Junta
direcliva de la empresa. y la integrardn: el gerente financiero, gerenle de
administrativo, gerente general, y gerente de recursos numanos.

L_a direccion total, de la administracion del programa, la gjercera el gerente
de recursos humanos, y cuaiquier cambio en cuanfo al  menu de

prestaciones lo realizara tnica y exclusivamente el gerente general.

e) LA COMUNICACION
Esta es muy importanie para el manejo del Programa de compensaciones
y debe realizarse por medio de la comunicacion escrila, y debe ser en
forma descendenie, adecuada y oporluna como Sé describe en la
siguiente gréfica
GRAFICA DELOS
CANALES DE COMUNICACION

COMUNICACION ASCENDENTE Y
DESCENDENTE
REUNIONES DE GERENCIA
GENERAL

COMLINICATION DESCENDENTR COMIMNICALION A CENDENTE
(ASIGNACION DE AR TIVIDADES) (PRESENTAZION DE RESULTADCE)
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Deben existir reuniones de gerencia general y gerentes de drea para
adquirir informacion y realizar los cambios que sean pertinentes en el
programa de compensaciones al personal, iodos con la firma de

autorizacion del gerente general.

Se debe mantener ablerlos los canales de comunicacién entre los niveles
gerenciales y el personal, & fin de lograr acuerdos y evitar insatisfacciones

y conflictos.

Al existir diferencias en los pagos o descuentos, se informaré verbalmente
al gerente de recursos humanos y éste haré un memorandum para que se

haga la correccion en el departamento de contabilidad.

f) SUPERVISION

Para el mamenimierdo del programa debera efectuarse una supervision
directa, por medio de la gerencia de recursos humanos Ja cual se hara
semanalmente, ﬁeportaré cualquier anomalfa a la gerencia general, con

propuesta de solucion al problema

g) TOMA DE DECISIONES

Para realizar éa‘mbios en el Programa de Compensaciones el gerente
general es la Unica persona autorizada.

El gerente de recursos humanos estd autorizado para llevar a cabo

cambios fisicos y ocuparse de los pequefios delalles.
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hy CONTROL

El control es indispensabie para lograr 108 objetivos de la cooperativa,
para establecer sl existen desviaciones y medir su significacion, para
fomar las medidas necesarias para el mejor aprovechamiento de los

recursos,

El controf contable y fiscal lo realizara la gerencia financiera pof medio del

departamento contable.

i) TIPOS DE CONTROL

Existen basicamente dos tipos de control: Los controles efectuados sobre
las personas y los efectuados sobre las cosas, ya sean magquinas,
equipos, materlales, métodos y procesos. rutinas y procedimientos. A

estos 56 jes conoce Como:

» controles personales, que vigilan ef comportamiento y desempefo de

las personas ejercido por un supervisor en el trabajo v

« controles materiates, que se realiza sobre elementos no humanos,
EVALUACION Y SEGUIMIENTO
31  METODO E INSTRUMENTOS DE EVALUACION PROCESO
DE CONTROL DEL PROGRAMA Y VERIFICACION DE

LOS BENEFICIOS SOCIALES

Existira una verificacion, de la gerencla de recursos humanos 0 gerencia

administrativa. para constatar si los beneficios estan cumpfiendo
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con su objetivo primordial,

AUDITORIAS INTERNAS EN CUANTO A LOS BENEFICIOS
Se realizaran auditorias internas sorpresivas, cada mes, para comprobar

que no se esta haciendo mal uso de los productos que estan a la venta.

Por medio de aplicar correctamente la comunicacion ascendente se podra
asegurar que los beneficios estan llegando a todo el personal, y saber la

percepcion de los mismos.

3.2 PONDERACION DE RESULTADOS, PRODUCCION -
BENEFICIOS

Se eslablece gue al safisfacer sus necesidades, el recurse humano
mejora su rendimiento, y el porcentaje de la estabilidad iaboral aumentara.

Los resultados son medibles por medio de los siguientes pardmetros.

- Mejor rendimiento del personal en sus labora cotidianas
= - Se evilan posibles conflicios laborales
= - Se reduce la iniciativa de implamtar un sindicato laboral
- El proceso productivo tendrd calidad en todo el proceso  donde
participe la mano de obra.
-~ Mejora el ambiente laboral
+ - Satisfaccion en el frabajo por medio de identificacion ¥ COMPromiso

personat hacia la empresa
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33 PERIODICIDAD DE EVALUACION Y SUINNOVACION

La gerencia de recursos humanos revisara, anuaimente, los manuaes
para actualizarios y asf cumplan una efectiva funcion y con ello tomar una

resolucion en cuanto a su aumento o disminueion,

El gerente de recursos humanos realizara un andalisis, cada ano, en fa

politica de sueldos y salarios, mediante evaluaciones del desempeno.
Las evaluaciones del desempefio se haran mensualmente, para

establecer la curva de rendimiento de cada empleado con relacién a los

beneticios que obtiene.
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CONCLUSIONES
1, Bt ser humano cuenta con un coeficiente menial que le permite tener
habilidades para aplicarlas en el manejo de tecnologia ¥ solucién de
problemas. Con el presente enfoque se puede concluir, que el potencial del
recurso humano es ilimilado y que al unir su expetiencia, destreza y
conocimientos, se convierie en el elemento més valioso para aicanzar el éxito,

desarrollo y bienestar de la industria, del pais y de la humanidad en general.,

5 Para el recurso humano un programa de compensaciones significa un factor
importante que lo motiva & mantenerse en una organizacion debido a que

beneficia a su familia y se materializa en ingresos en forma indirecta.

3. Un programa  de compensaciones esta formado por sistemas de salarios,
incentivos, prestaciones o servicios que puede conceder la empresa a sus
trabajadores, asi como los lineamienios y tipos de control del programa. Las
tres condiciones basicas para establecer un menl de presiaciones son:

condiciones de orden psicologico, de orden economico y orden social.

4. Existen ires lases para establecer la estructura salarial en las empresas de
gabinetes para cocinas: Analisis de puestos, Evaiuacion de puestos, vy

estudios de salarios.

5. Para desarrollar ai personal, mejorar el ambienie taboral, y reducir ia rotacion
del personal, es preciso que los empleados cuenten con una cobertura que
incluya muche mas que un sueido y ponificaciones. Es decir incenlivos,

beneficios y servicios, que o integren como parle de la organizacion.
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6. Por medio de un programa de compensaciones se logra ademas de la
adquisicion de personal calificado, retener a los mejores empleados,
garantizar tanto la igualdad interna por calegortias, como la externa segun el
valor relativo de los puestos , es imporiante pues motiva al empleado para el
desempefo adecuado de sus funciones, y cumpiir con las disposiciones

legaies del pais.

7. Hay dentro de las empresas industriales de gabinetes para cocinas carencia
de instrumentos administrativos, fales como: Manuales e Organizacion,

normas y procedimientios, lo que incide en faita de control en las actividades

administrativas.
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RECOMENDACIONES

1. Por su importancia para mantener y desarrollar al personal de las indusirias
de gabinetes para cocina de Gualemala, es recomendable la implementacion
en ellas, de un Programa de Compensaciones, para proveer de las mejores
condiciones de trabajo a sus empleados, desperiando en eftos el espiritu de

cooperacién y mayor mistica del trabajo.

o Es convenienle estabiecer una politica de sueldos y salarios en las empresas
investigadas, a fravés de un procedimiento sistematico para determinar el
valor de cada puesto, para lo cual es fundamental el analisis y clasificacion de
puesios, asi como estudios comparativos de sueldos en el mercado, para

definir una cantidad equilibrada como sueldo, a cada puesto.

3. Se recomienda establecer politicas inlernas, para ajustar periddicamente 108
niveles salariales por medio de evaluaciones del desempefo.  Asimismo

revisiones del programa de compensaciones semestralmente.

4, Bs imporiante que se cuente con la organizacion formal adecuada, para la
eficaz y eficiente administracion det programa, a fin de mantener vigente la
mision del mismo, cuyo soporte central es proporcionar al trabajador
beneficios adicionales a las prestaciones que establece la ley, para
motivarios ademas de permanecer en la empresa, a incrementar su

productividad.
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5. Las empresas del seclor industrial de muebles para cocinas deberian utilizar
el programa de compensaciones para evilar posibles conflictos laborales,
solvertar las presiones sindicales y asi conlinuar con ta compeditividad en el

mercado laboral.

8. L.as empresas deben implementar:

* Unmen( de prestaciones de acuerdo a las necesidades del empleado
y realizar un diagndstico que verifigue su funcionalidad.

* Un plan de capacitacién y prestaciones adicionales, para reducir ia
rotacion de personal.

« Como estralegia empresarial la administracion de las compensaciones,
para evitar posibles confliclos laborales, solventar  las  presiones
sindicales, reducir ia rotacion del personal y continuar  siendo

competilivas en el mercado laboral,

7. Que se elaboren los Manuales de Organizacidn, de Normas y
procedimientos  gque definen ios diferentes procedimientos y que
coadyuve al buen desenvolvimiento de las actividades administrativas,
exponiendo en forma detallada los distintos puestos gue se dan dentro de
la empresa industrial de gabinetes para ¢ocinas y que describa, de igual
manera, las relaciones que se eslablecen entre elios, explicando la
jerarquia, el grado de autoridad y la responsabilidad. de cada uno de
los puestos de frabajo.

8. Encontrar un punto de equilibrio entre la satlisfaceidn con la compensacién

obtenida y la capacidad competitiva de la empresa.
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ANEXOS



ANEXO 1
FORMATO DESCRIPCION DE PUESTOS

MANUAL DE ORGANIZACION
DESCRIPCIONDEPUESTOS

FECHA

1. UNIDAD ADMINISTRATIVA:
TITULO DES. PUESTO:
JEFE INMEDIATO!

JEFE SUPERIOR:

T AN N T

SUBALTERNOS:

6. FUNCION GENERAL:

7. FUNCIONES ESPECIFICAS:

£ NiVEL DE AUTORIDAD:

9. AELACIONES INTERNAS:
10, RELACIONES EXTERNAS:

11. PERFIL DEL PUESTO

111 EDUCACION FORMAL:
1.2 EDUCACION INFORMAL:
11.3 EXPERIENCIA:

H 11.4 EDAD:

1.5 SEXO:
11.6 PERFILCONDUCTUAL:

11.7 CONDICIONES DE TRABAJO!
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ANEXO 2
HOJA DE VALORIZACION POR RESPONSABILIDADES Y CONOCIMIENTOS
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ANEXO 2 (segunda hoja)
HOJA DE VALORIZACION DE PUESTOS CUESTIONARIO FINAL
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En esta hoja de valorizacidn, de cada puesto, se aplica el método de
comparacion de factores y se analizan los siguientes:
a) Conacimiento del trabajo

b) Responsabilidad

c) Ingenio e iniciativa

d) Capacidad organizativa

e} Toma de decisiones

f) Productividad

o) Calidad en el trabajo

h} Disciplina

i} Cooperacién

i}  Relacidon interpersonal

k} Comunicacion

) identidad con la empresa

145



ANEXO 3

PROCEDIMIENTO PARA APLICAR Y ANALIZAR LA HOJA DE VALORIZACION.

Cada una de las preguntas que aparece en ol cuestionario detallado en el anexo
2 tigne un valor de 01 a 10 puntos gue, dependiendo de la respuesta asl seré
el valor que se le otorgue, por ejemplo:  Una respuesta légica se valla con 2
puntos, y una ilégica tendra 10 puntos, en resumen, las malas respuestas tienen

mas puniec que las buenas.

Todas las respuestas sin importar el ntmero de pregunta, tienen 108 siguientes

valores por su posicion de izguierda a derecha

Ubicacion de respuesta Ponderacion
- Primera 1-2

- Segunda 3-4

- Tercera 5-8

- Cuarta 7-8

- Quinia 8-10

Eiempio de una tabla para valuar conocimientos.

1- Tiene amplios conocimientos. Su trabajo es Gptimo.
PUEDE VALER EN PUNTOS DEt1aZ

2- Tiene conocimientos suficientes, su trabajc es superior.

PUEDE VALER EN PUNTOS DE a4
3- La falta de conocimientos provoca fallas graves en su trabajo.
PUEDE VALER EN PUNTCS DE 5a6
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4- Tiene conocimientos limitados, fata en forma frecuente.

PUEDE VALER EN PUNTOS DE7 a8
5- Tieng los conocimientos necesarios. Pocas fallas
PUEDE VALER EN PUNTOS DE9a10

El supervisor o jefe, que valuard al empleado, debera hacerlo en forma

consciente, dandole a cada pregunta la respuesta correcta,

El personal de la gerencia de recursos humanos efectda, en una grafica de

puntos, el andlisis de cada respuesta y valla los factores del cuestionario.

Cada respuesta de las preguntas tiene un valor real, gue depende de la

caifficacion gue se le de al factor valuado, tal y como se describe a continuacién:

RENDIMIENTCO PUNTEO
EXCELENTE 1-2

MUY BUENO 3-4
BUENO 5-8
REGULAR 7-8
MALC g-10

A continuacién se detalla la tabla de vaicres reaies en la hoia de valuacion antes

indicada:

l.a ubicacidn del punteo real se localizard en un cuadro dividido de 1 a 10
puntos. Despues se gréfica el rendimiento de cada puesto, segun el factor

evaluado.
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TABLA DE AESPUESTAS CONVALORES REALES, SEGUN LAS PREGUNTAS DEL CUESTIONARIC DELA

HOJA DE VALORIZACION
Ne. TRLOM 12 VAL 34 VALDR 56 VALOR 7-5 VALDORYEAY
Fragunts Respussie EXCELENTE MUY BUENO | BUENQ REGULAR MALO
i 1 X
2
3 X
4 X
5 X
2 1 X
2 X
a X
4 X
) X
3 1 X
2 X
3 X
4 X
5 X
4 1 X
2 X
3 X
4 X
5 X
[ 1 X
2 X
3 X
4 X
5 X
6 1 X
2 X
a X
4 X
5 X
7 1 X
2 X
3 X
4 X
8 X
& 1 X
2 X
3 X
4 X
5 X
2 1 X
2 X
3 X
4 X
8 X
10 1 X
2 X
3 X
4 X
5 X
11 1 X
2 X
3 X
4 X
5 X
12 1 X
2 X
3 X
4 X
5 X

Fuente: Vator

1997,
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Es importante aciarar : en el cuadro se anota el valor que el supervisor le dic a
cada factor segin fa hoja de valuacién y el valor iniciat de los factores para que,

si desean, puedan verificar el punteo aplicado.

El objetivo de esta hoja de valuacién es darle ei valor real ai rendimiento que

tiene cada puesto de trabajo y asi separar, por categorias, los puestos.

Quien califique no se dejard infiuenciar por a subjetiva forma en que pueda

valuar un supervisor a sus subaliernos,
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HUMANA DE SEGUROS, S.A.
Miembro det Grupe RUIZ MATAMORQS

ANEXO 4
BENEFICIDS CIGNA ROBLE | SEGURIDAD

SEGURO DE VIDA:
1. Muerte Natural Q50,000.00 + Q50,000.00 £50,000.00
2. Muerte Accidental Q50,000.00 | Q50,000.00 ; Q50,000.00
3. Muerte Accid. Especial | (50,000.00 ©50,000.00 | (50,000.00
4. Funerario Q10,000.00 NiA NIA
TARIFAS | PERSONA
1. Muere Natural 02350 Q.19.00 G.18.00
2 Muerie Accidental Q. 6.00 Q. 7.50 Q. 7.50

Agresion Inchiida Incluida nchtids
3, Muerte aceid. especial Incluida inclulda incluida
4, Renta por Incapatidad Q.400 NIA MIA
. Funerario 0.26.00 MIA MNiA
Total por ernpleado Q.59.50 £1.26.50 Q.25.50
SEGUROD DE SALUD
1. Maximo vitalicio 0100,000.00 | G100,000.00 | Q100,000.00
2. Cuarto y Alimendos Q450.00 Q450.00 Q350.00
3. Deducible Q300.00 4300.00 £3200.00
4. Maternided Q.5,00000 | Q500000 | Q500000
Reembolso dentro de C.A 80% BO% 80%
Reembolso fugra de C.A 75% T5% 75%
TARIFAS | PERSONA
PAGO DIRECTC 100%
1. Empleado solo QA11.06 Q. 50.00 0. 88.00
2 Empleado con famitia Q.318.00 Q.228.00 ) 26500
PAGO DIRECTO 80%
1. Empleade solo G.B4.00 0. 80.00 (. 80.00
2. Empieado con familia .240.00 (1 203.00 Q.216.00
PAGD DIRECTO MIXTO
1. Empigado solo N/A MA NiA
2. Empleado con familia NIA NIA BiiA
PAGO DIRECTO T0%
1. Fmpleado solo NIA N/A WA
2. Empleado con famifia NIA NiA NiA
REEMBOLSO TRADIC.
1. Empleado solo N/A Q.75.00 NIA
2. Empteado con familia NiA (1.190.00 NIA
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APENDICE 1
METODOS DE VALORIZACION DE PUESTOS
1) METODO DE GRADACIONO CLASIFICACION JERARQUICA
Consiste en la comparacién de los puestos entre s para determinar la
dgiferencia o similitud entre elios en cuanto a niveles de responéabéiidaé,
autoridad, obiigaciones en general 0 los requisitos minimos para Ssu
cumpiimiento normal. Para aplicarlo se fundamenta en fa idea que, para

juzgar el valor de las cosas, €3 necesario compararlas entre si.

Los puestos se agrupan ¥y se ordenan en forma decreciente 0 craciente, de
acuerdo con ias diferencias ya mencionadas. De esta manera 1os puestos
se colocan desde el nivel més simple hasta o] mas complejo y dentro de

este orden se colocan entre ellos [os puestos intermedios.

Sa recomienda el Método de Gradacidn en empresas cuyo volumen de
puestos es pequefio. En una empresa con muchos puestos de trabajo el
método puede complicar la comparacién y sera dificil establecer las
diferencias entre elios.
Las ventajas de este método son:
a) Esfacil de emplear
D) La gradacion se realiza rapidamente y Su instalacion es

poco costosa.
Las desventajas del méetodo son:
a) No se cuenta con procedimientos definidos que guien la

gradacion, opera con el criterio de quien la realiza
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by Al aumentar ef nimero y complejidad de los puestos ef método

presenta serias dificultades en su adaptacion,

METODO DE GRADACION PREVIA QO DE CATEGORIAS
PREDETERMINADAS

Este método se aplica después de la clasificacion jerdrquica, mide ef valor
de los puestos a través de una escala de grados predeterminados con los

cuales se compara cada puesto.

El principio basico sobre el que se apoya esie sistema considera ogue,
deniro de una categorfa de puestos dada, existen diferencias en los
niveles de responsablidad, funciones y habilidades ejercidas en cada
puesto. Cuando estas diferencias son identificadas pueden ser
expresadas en términos de grados definidos, ordenados a partir de los
requisitos minimes, hasta los requisitos maximos de la categorfa que se

califica.

Ventajas del método:

a) Pueden obtenerse resultados satisfactorios, dependiendo del tipo de
organizacién y de ia forma en que se justifique su aplicacion.

b) Essencifio de comprender, lo cual facilita su uso.

Desventajas del método:

a) Requiere que el valuador conozea de todos los puestos.
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3)

a)

b}

by Es dificit incluir personal que realice e} estudio vy & la vez posea la

cualidad de conocer todos los puestos.

¢} Su empleo es dificuitoso en empresas  £on NUMerosos Y

compigjos puestos.

METODO DE COMPARACION DE FACTORES

Este es un método de caracieristicas cuantitativas y de andlisis dei puesio
en sus partes componentes. Esencialmente consiste en ordenar 108
puestas de una empresa en funcion de sus faciores principales (habiligad,
esfuerzo mental, esfuerzo fisico, responsabilidad y condiciones de trabaic)
y parte, de acuerdo con el valor monetario gue se le asigne a cada uno de

los citados factores, combinando ambos resultados.

Los puestos se comparan unos con Otros con el objetivo de determinar su
orden relativo de importancia; para su aplicacién se deben desarrollar 10s

siguientes aspectos:

Asignacion de la responsabilidad del estudio
Se debe determinar que grupc de personas efectuard el estudio, deben

conocer la empresa para adaptar el método y hacerlo funcional.

Determinacion de puestos esenciales:
Los puestos esenciales son los que se encuentran en la empresa y en el
mercado laboral. Lo que se busca en esta etapa es que con base a estos

puestos se realice la ubicacion de ios demas puestos de la empresa.
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c)

d)

Por tal  motivo deben ser definidos como esenciales aguellos que
representen a un grupo homagéneo de puestos y que su sueide estéd libre
de toda polémica para aplicar el criterio de! grupo valuador y ser

justamente remunearado vy ubicado.

Seleccion y definicién de factores

En esta fase del método es importante seleccionar cuidadosamente los
factores v considerar los esenciales, para que de forma répida y sencilla
puedan proporcionarse las medidas de cada puesto, tales como:
-Habilidad

-Responsabilidad

-Esfuerzo fisico

-Esfuerzo mental

-Condiciones de trabajo.

Valorizacién de los puestos esenciales gue representa cada  ¢ategoria
Para la calificacidn de los puestos es Importante contar con elementos
basicos como: las descripciones de puestos, las especificaciones, los
factores seguin ia escala de calfficacion y formas tabulares especiales para

el registro de las caiificaciones.

Se establece un valor especifico para cada factor. Es importante aclarar
gque |05 empleados, objeto de valuacion, suponen gue un puesto
determinado recibe altas o bajas calificaciones en lps factores; esto es

erroneo, porque al considerar ef puesto de un ejecutivo en planificacién,

159



e)

recibiré altas calificaciones en los factores de habilidad mental y reguisitos

educacionales, pero bajas en esfuerzo fisico o habilidad manual.

Distribucién del sueldo promedic pagade a los puestos clave entre

cada uno de los factores

Es la fase del proceso donde todos los analistas, involucrados en la
valuacién, conocen claramente el proceso de ja misma, la serie de
puestos, el valor o definiciones y especificaciones de cada uno y la propia
conformacién de la dependencia, departamento O unidad organizativa a fa
gue correspondan los puestos que van a valuar.
Para la distribucion del sueldo, en cada uno de los factores, generaimente
resultan dos problemas:
- Determinar la cantidad que corresponde a cada factor, con o
cual se debe decidir cual de ellos Hevard el mayor peso o cantidad,
asl como el factor que tiene la menor importancia para determinado
puesto y por lo tanto le es asignada la menor cantidad de sueldo y

asi sucesivamente a los factores restantes, segun su importancia.
- Ajustar los salarios de cada factor, juego de haber efectuado 1a

asignacion primaria. Ajuste necesario para mantener los niveles y

jerarquia de los puestos claves.
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Se presentan situaciones en las cuales es necesario modificar el salario
para nc modificar la jerarquia ©, a veces, jerarquias que tienen que ser

modificadas en funcidn del salario.

Escata de Comparacién de factores. Cafificacion de los demas Puestos

Los demas puestos se califican por apareamiento con los puestos
esenciales, previamente calfificados a través de la asignacion de salarios
por factor, de acuerdo con el orden de imporiancia en que han sido
considerados cada unc de elios vy, por afinidad, se colocan los demas

puestos en el orden en gue se encuentran 10s pusstos clave en cada

factor.

Las ventaias que presenta este matodo son
- Asegura ei reflejo de la realidad porque la escala esta conformada

por los factores esenciales que identifican cada grupo de puestos.

- La comparacidn se realiza entre puestos afines y el sistema no
requiere ninguna conversion, debido a que estd conformado por

unidades de salarios.

Desventajas del Método

- Pueden ocurrir errores permanentes de calificacion, por
desigualdades no detectadas en los salarios de ios puestos clave.

- Es difich y compleja tantola elaboracion de la escala de
calificacién, como la explicacidon de su funcionamiento a jefes y

empieados.
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b)

¢}

METODO DE VALUACKON POR PUNTOS:!

Muchas empresas modernas consideran que el método de puntos es el
sistema més empleado para la evaluacion de puestos. En vez de utitizar
niveles salariales, como el métods de comparacion por factores, utiliza
purtos. Aunque resulta mas dificil desarroliar esie sistema, permite
manejar, con mayor detalle, los factores esenciales. Este sisterna requiere

de seis pasos, los cuales se describen-a continuacion:

Determinacién de los Factores Esenciales.
Este sistema puede utilizarse con los mismos factores que gl método de
comparacion por factores pero, generaimente, profundiza més en el

andlisis al descomponer estos elementos en subfactores.

Determinacion de los niveles de los factores.
£l sistema de puntos permite varios niveles asociados con cada factor,

para aplicar su funcién a la variabilidad de la responsabilidad vy ai influjo

de otros factores.

Adjudicacién de puntos a cada subfactor.
Con ios factores esenciales listados, y los diferentes niveles colocados
como 1, 11, 111, 1V, se obtiene un sistema matricial de puntuacion. Cada nivel

tiene una puntuacion, que a! final sumara 100.

d) Adjudicacion de puntos a los niveles.

Cuando estadn asignados los punios a cada elemento del puesto en el
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nivel IV, que es el mas alto, los analistas conceden puntos en cada nive!,

que esta por debajo de éste, para resaltar la importancia de cada uno,

Desarrollo del Manuat de evaluacién:
Mediante este manual se define, también, qué se espera, en términos de
desempefio, de ios cuatro niveles de cada subfactor.

Ejemplo:

FACTOR RESPONSABILIDAD:

Equipos y materiales. Cada empleade es responsable de ia conservacién
de ios equipos y materiales de la compafia. Esta funcidn incluye
comunicar, oportunamente, dafos en el eguipe o la presencia de

materiales defectuosos.

NIVEL |
El empleado comunica el funcionamiento defectuose o dafios en el

equipo, asi como la presencia de materiales defeciuosos.a su supervisor.

NIVEL 1
El empleado mantiene el orden, limpieza del equipo y los materiales, y es

responsable por la seguridad de ambos.
NIVEL il

El empleado efectia mantenimiento preventivo y reparaciones menores

en ef equipo. Corrige faltas menores de materiales.
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NIVEL IV
Ei empieado lleva a cabo el mantenimiento y las reparaciones del equipo
a su cargo, y es responsable de definir el tipo, la cantidad, y la calidad de

los materiales que se empleardn. (10:115)

f) Aplicacion del sistema de puntuacion

Cuande ya tenemos el manual y la matriz de puntuacién, se puede
determinar el valor relativo a cada puesto. Este procesc es subjetivo,
requiere que el especialista en sueldos y salarios compare las

descripciones de puesto con el manual de valuacion para cada subfactor.
Al determinar los puntos de los subfactores de cada puesto, estos se

suman para identificar el nimero total de puntos del puesto. (9: 35) {10:

116)
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