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RESUMEN

Las empresas de venta de repuestos usados, tuvieron gran auge en la década de los
sesenta, siendo pionera en este ramo “Repuestos Cevasco”, la cual es objeto central
del presente estudio. Estaidea fue traida a Guatemala, por su fundador, Jose Alberto
Cevasco Thomas, quien era de origen argentino y en ese pais es una gran industria
hasta el dia de hoy.

Luego esta idea sirvi6 a muchos empresarios guatemaltecos, quienes también se

mantienen en e mercado.

Las empresas que se dedican a la venta de repuestos usados en Guatemala, en la
mayoria de casos, manejan de forma empirica el recurso humano, por 1o que muchas
veces es ma administrado y produce un impacto negativo en el desarrollo de la

misma.

Se presenta una propuesta concreta de mejora de las condiciones laborales, que va a
impactar a largo plazo la economia de la empresa 'y su crecimiento en e mercado,
debido alaimportancia que se le esta otorgando a recurso humano, como uno de los

subsistemas de lamismay de gran importancia en su desempefio.
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INTRODUCCION

El presente trabajo de graduacion titulado Administracién del Recurso Humano en
las Empresas de Venta de Repuestos Usados para Vehiculos, se reaizé por
experiencia del propio autor en el ramo y la observacion de las condiciones de los
empleados en la empresa y otras situadas alrededor de la misma, apoyado con la

revision bibliogréfica pertinente.

La administracion del recurso humano en este ramo de empresas es muy importante
ya gue no se le da la importancia a trabagjador, como en otras empresas, lo cual
impide optimizar los recursos y muchas veces se producen fugas de los mismos por
descuido o negligencia de los trabajadores, y por la falta de motivacién al empleado,

la cua redunda en niveles de rotacion, robos, etc.

Se tomé como muestra la empresa de venta de Repuestos Usados “Repuestos
Cevasco”, de donde se obtuvieron los datos que sirvieron como base para trazar un
plan de mejora con la finalidad de favorecer al empleado, evitando asi la rotacion y
el incremento de los costos implicitos del mangjo del recurso humano, asi como
cumplir con la legislacién guatemalteca en cuanto a la ley labora se refiere, y

prestar las condiciones minimas al trabajador.

Estos aspectos, se enlazan con la vision del propietario de la empresa, quien desea
gue la misma siga siendo pionera en € mercado guatemalteco y ha tomado
conciencia de la importancia que tiene e recurso humano como uno de los

subsistemas que hacen progresar ala misma en todo sentido.
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Si se toma en cuenta el enfogque del recurso humano como un sistema abierto, en €
cua hay entradas de insumos, se efectla un proceso y da como resultado los
productos, en la empresa interviene en dicho proceso e personal, quien es
fundamental para el sistema de ventas, entre otros sistemas.



OBJETIVOS

General

Evaluar, desarrollar, implementar, determinar mediante e estudio técnico,
socioecondmico y estadistico, la rotacién de personal en la empresa Importadora de
Repuestos Cevasco, dedicada a la venta de repuestos nuevos y usados para
vehiculos, ubicada en la ciudad capital de Guatemala.

Especificos

1. Servira de referencia a las empresas de venta de repuestos nuevos y usados
de vehiculos, consultadas al respecto, para ver la realidad con respecto a la
posicion de sus empleados en el mercado laboral.

2. Determinar larealidad del manegjo del recurso humano dentro de la empresa
que se dedica ala actividad anteriormente descritay objeto del estudio.
Establecer las causas de larotacion del personal.

4. Establecer por medio del andlisis estadistico, los indices de rotacion y los
niveles de ofertay demanda dentro del segmento anteriormente indicado.

5. Considerar las mgjoras que se pueden implementar para reducir el indice de
rotacion dentro de laempresa.

6. Desarrollar una guia para el manegjo del recurso humano en este segmento del
mercado laboral y proporcionarla a la empresa consultada.

7. Proporcionar a estudiante de Ingenieria Industrial, la vision sobre e mangjo
del recurso humano, en este segmento del mercado laboral.

Xl



1. EMPRESA DE VENTA DE REPUESTOS USADOS PARA VEHICULOS

1. Antecedentesy Generalidades

Las empresas de venta de repuestos usados, tuvieron gran auge en la década de los
sesenta, siendo pionera en este ramo “Repuestos Cevasco”, la cual es objeto central del
presente estudio. Estaidea fue traida a Guatemala, por su fundador, José Alberto Cevasco
Thomas, quien era de origen argentino y en ese pais es una gran industria hasta el dia de
hoy.

Luego esta idea sirvi6 a muchos empresarios guatemaltecos, quienes también se
mantienen en el mercado.

1.1.2 Generalidadesdela Empresa

1.1.2.1 Ubicacion

La empresa de Venta de Repuestos Usados " Repuestos Cevasco”, objeto del presente
estudio, esta ubicada en 1a 0 Av. 2-59, zona 9. En e érea se encuentran varias empresas
dedicadas de igual forma a la venta de repuestos, insumos para el transporte, accesorios
para vehicul os, reparaciones, etc.

En dicho sector ha permanecido desde su fundacion, y alrededor se han constituido
muchos negocios relacionados, |os cuales tienen mucha clientela por su cercania con €l

mercado dela Terminal de BusesdelaZona4.

1.1.2.2 Numero de empleados
La empresa objeto de estudio, cuenta con diez empleados fijos, algunos con cierta
antigliedad dentro de la misma. Segun €l organigrama de la empresa (figura 1) que se

describe en € siguiente numeral.



Adicionamente a estos empleados, se sitlan en las afueras de la empresa, los llamados
“coyotes’, quienes atraen a los clientesy se les da alguna comision sobre la venta o bien

compran los repuestos y le ganan un porcentgje a producto, sobre laventafinal.

1.1.2.3 Organigrama

(Véase figura 1, seccion de ilustraciones)

Funcion General de Cada uno delos Puestos:

Gerente General:

Este puesto es ocupado por € propietario de la empresa, es hijo del fundador de lamisma
y se encarga de las decisiones financieras y organizacionales que se tengan que tomar
paradefinir el rumbo de la empresa.

Gerentede Ventas:

Este puesto se encarga de supervisar, comprar € importar mercaderia para la fuerza de
ventas, asi como de laactividad internay externaen atencion a cliente.

Adiciona a esto, reporta directamente a Gerente General sobre la actividad financiera a

su cargo.

Vendedores:
La funcién principal de este puesto es atender a cliente y detectar su necesidad para
poder brindarle productos de calidad, asi como fomentar la relacion para una nueva

venta.

M ecanico:
Se encarga de revisar que las piezas que sacan |os desarmadores estén aptas para la venta,

asi como los motoresy las cajas de timon.



Desar madores:

Se encargan de desarmar y cortar en secciones los vehiculos y las piezas automotrices.

Ayudantes:
Este puesto tiene como funcién principal ordenar y clasificar las piezas en la bodega, asi

como de entregarlas alos vendedores.

Guardianes:
Se encargan de velar por la seguridad del lugar, para evitar robos tanto en horas de

trabajo, como fuerade ellas.

1.1.3 Antecedentes Historicos
En esta seccion se hace referencia ala historia de la empresa, desde su fundacion, hasta el
dia de hoy, y su situacion actual. Se pretende recrear sus origenes y su funcion y

desplazamiento dentro del mercado.

1.1.3.1 Historiadelaempresa

Laempresa de Venta de Repuestos Usados “ Repuestos Cevasco”, fue creada en € afio de
1960, por José Alberto Cevasco Thomas, quien tuvo la visiéon de vender repuestos usados
para vehiculos de marcas norteamericanas, asi como la recoleccion de chatarra para
reciclajey materia prima paralaindustriadel hierroy acero.

Estaidea fue importada de Argentina, pais del cual eraoriginario su fundador.

El primer predio destinado para esta actividad estaba ubicado en |a sexta aveniday quinta
calle de la zona nueve. Posteriormente se tradadd a la sede actual ubicada en la0 avenida
2-59, zona 9.

1.1.3.1 Cambiosen laadministracién
De la fecha de creacién en 1960, hasta finales de 1987, fue administrada por su
propietario, José Alberto Cevasco Thomas, quien fallecié en febrero de 1988, dejando la



administracion de la empresa a sus hijos Eduardo Alberto Cevasco Calderon y Juan
Carlos Cevasco Calderon.

En e ano 2000, decidieron separarse administrativamente, administrando y mangando
cada uno su parte del negocio, ya como empresas separadas, hasta la fecha.

Del afo 2000 en adelante se incorporaron a trabajar los hijos de ambos, por 1o que se

constituyeron empresas de origen familiar.

1.1.4 Situacion Actual
En esta seccion se reflgja la situacion actual interna de la empresa debido a los cambios

gue hatenido que enfrentar en su administracion.

1.1.4.1 Lugar queocupaen el mercado

En sus origenes, la empresa Repuestos Cevasco, fue la primera en su género, por lo que
ocup6 un lugar predominante en el mercado.

Actuamente, debido a la proliferacion de negocios similares ocupa € tercer lugar en su
ramo, puramente en venta de repuestos para carros de marcas norteamericanas.

Cabe destacar que existen otras empresas que se dedican a la venta de repuestos para

carros japoneses.

1.1.4.2 Tipodeadministracion del Recurso Humano
El recurso humano se administra de una forma empirica, debido a que son pocos

empleados y la empresa no esta organizada para tener una adecuada administracion.

1.1.4.3 Problematica actual con € Recurso Humano dela empresa.
Se pueden observar varias probleméticas, siendo las siguientes:

1. Laempresano esta afiliada a IGSS, por lo que a enfermarse un empleado, en la
mayoria de los casos, dependiendo la gravedad de la enfermedad, €l propietario
asume el gasto.

2. No existe un adecuado método de pago, ni libros de salarios.



3. No existen contratos de trabajo escritos, solamente se ha hecho de forma verbal.

4. Los empleados mas antiguos solo estan contratados de palabra, y el fundador de
la empresa en algunas oportunidades |es otorg6 su liquidacion, sin hacerles firmar
un comprobante, por 1o que € duefio actual no esta amparado legalmente ante
cualquier demanda de este tipo.

5. No se cuenta con instalaciones adecuadas para los empleados, donde tomen sus

alimentos, descansen o satisfagan sus necesidades sanitarias e higiénicas.

1.2Marco Legal:

En esta seccién se hace referencia a marco legal de la regulacion sobre € manegjo del
recurso humano, ante el cual se tiene que apegar la empresa para tener salarios y
condiciones justas de trabgjo para sus empleados, fomentando asi la lealtad y respeto
hacia la empresa, 1o cual redundara en optimizacion de recursos y disminucion de fugas

de capital.

1.2.1 Articulosdel Cddigo de Trabajoy Reglamento Interior
Se hace referencia a los articulos que conciernen directamente a la empresa sobre €l

codigo de trabgjo.

1.2.1.1 Obligacionesdel Patrono

Seguin el Cédigo de Trabajo, contenido en los articulos 61, que indica las obligaciones de
los patronos 'y en el articulo 62, que regulalas prohibiciones alos patronos (véase seccion
de anexos, la cual contiene e texto de los articulos referidos), en este caso, €l patrono
quien es representado por Eduardo Alberto Cevasco Calderén, cumple con lo indicado en
el referido codigo, en cuanto a lo concerniente a salarios, prestaciones, etc. y en todo lo

relacionado a marco de desempefio y larelacion entre patrono y trabajador.



1.2.1.2 Obligacionesdel Trabajador

También se tomd en cuenta los articulos 63, que indica las obligaciones de los
trabajadores hacia el patrono y € articulo 64 que refiere las prohibiciones a los
trabgjadores  (véase seccidén de anexos, la cual contiene €l texto de los articulos
referidos), con la finalidad de ver las reglas que existen dentro de la empresa objeto del
estudio.

En este aspecto es muy importante tomar en cuenta que no existe un reglamento interior
de trabajo, 1o cual es obligatorio para € patrono, al tener diez 0 més trabajadores, segln

lo contenido en el Codigo de Trabajo

1.2.2 Leyesde Seguridad e Higiene Industrial
En este numera se refiere a los acuerdos convenidos por la Organizacion Internacional
del Trabajo con respecto a las condiciones de higiene y seguridad en la empresa para

beneficio de los trabajadores, alos cuales se debe de apegar |la empresa.

1.2.2.1 Convenio No. 161 delaOIT

En este aspecto, se hace referencia a este convenio de la Organizacion Internacional del
Trabgjo, que en su capitulo quinto, hace referencia a las condiciones minimas
internacionalmente exigidas a los empresarios, con el fin de resguardar la higiene y
seguridad en los centros de trabajo (véase Glosario €l cual contiene el texto de @ capitulo
referido).

1.2.2.2 Higieney Seguridad en el Trabajo

Se tom6 como referencia el TituloQuinto, Capitulo Unico del Codigo de Trabajo que se
refiere aHigieney Seguridad en el Trabajo:

Articulo 197: (Reformado por e Articulo 1 del Decreto 35-98 del Congreso de la
Republica) (véase seccidn de anexos).

En este articulo esencialmente indica que todo empleador est4 obligado a adoptar las

precauciones necesarias para proteger eficazmente la vida, la seguridad y la salud de los



trabajadores en la prestacion de sus servicios y para ello, deberd adoptar las medidas

necesarias .






2. SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA

En este capitulo se hace referencia a diagnéstico, evaluacién y estudio de la empresa con

respecto a tema objeto del presente estudio.

2.1 Diagndéstico, Evaluacion y Estudio:
Este diagnostico se realizo con base en € método de observacion, entrevistay encuestas

aplicadas alos empleados y a Gerente General.

211 Realidad Actual
Para establecer la redlidad actual de la empresa se efectud una encuesta entre los
empleados de la empresa “Repuestos Cevasco’, proporcionando los siguientes
resultados: (ver seccidn de anexos)
1. Todos los empleados son de sexo masculino.
2. Los empleados estan comprendidos entre |as edades de 18 afios y mas de 35 afios,
concentrdndose la mayoria de empleados entre el rango de 25 a 30 afios, lo cua
puede indicarnos gue es una poblacion con ciertas responsabilidades familiares y
con algun grado de madurez emocional.
Un 70% de empleados ha trabajado anteriormente en negocios similares.
De los empleados que han trabajado en negocios similares, un 30% ha
abandonado su empleo anterior buscando una mejora salarial. Un 10 % ha sido
despedido y el resto ha cambiado por otros motivos.
5. EI 80 % de los empleados tienen mas de dos afios de |aborar para la empresa.
El 60% de los empleados actualmente estan de acuerdo con su salario y sistema
de comisiones.

7. El 80% de los empleados manifiesta estar de acuerdo con su horario de trabajo.



8. El 40% de los empleados manifiestan que el ambiente de trabajo es bueno, el 60%
gue esregular.
9. Los puestos de la empresa estén distribuidos de la siguiente forma:
e 40% pertenecen alafuerza de ventas.
e 30% esta constituido por |os mecanicos.
o 30% restante se compone de personal administrativo, guardianes, etc.
10. El 70% de las ocasiones en la que |os empleados se han ausentado de sus labores
ha sido por motivo de enfermedad. El 30% restante se diluye entre otros motivos
personales.

Véase la tabulacion de esta informacion en seccién de Figuras. (Figuras 3, 4, 5, 6, 7, 8,
9,10y 11)

2.1.1.1 Administracion del Recurso Humano

“La Administracion de Recursos Humanos consiste en la planeacién, organizacion,
desarrollo y coordinacion, asi como también control de técnicas, capaces de promover el
desempefio eficiente del personal, a la vez que la organizacion representa el medio que
permite a las personas que colaboran en ella acanzar los objetivos individuales
relacionados directa o indirectamente con €l trabajo.”

Significa conquistar y mantener las personas en la organizacion, trabajando y dando €l
maximo de si, con una actitud positiva y favorable. Representa todas aguellas cosas que
hacen que el persona permanezca en la organizacion.

“En la actualidad las técnicas de seleccion del personal tiene que ser mas subjetivas y
mas afinadas, determinando los requerimientos de los recursos humanos, acrecentando
las fuentes maés efectivas que permitan allegarse a los candidatos idéneos, evaluando la
potencialidad fisica y mental d los solicitantes, asi como su aptitud para e trabajo,
utilizando para ello una serie de técnicas, como la entrevista, las pruebas psicométricas y

| os exdmenes médicos.”
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Funciones del Departamento de Recur sos Humanos:

El Departamento de Recursos Humanos es esencialmente de servicios. Sus funciones
varian dependiendo del tipo de organizacion al que este pertenezca, a su vez, asesora, no
dirige a sus gerentes, tiene la facultad de dirigir |as operaciones de los departamentos.
Entre sus funciones esenciales podemos destacar |as siguientes:

1. Ayudary prestar servicios ala organizacion, a sus dirigentes, gerentes y empleados.

2. Describe las responsabilidades que definen cada puesto laboral y las cualidades que

debe tener |a persona que |o ocupe.

3. Evauar e desempefio del personal, promocionando el desarrollo del liderazgo.

4. Reclutar a persona idoneo para cada puesto.

5. Capacitar y desarrollar programas, cursos y toda actividad que vaya en funcion del
mejoramiento de los conocimientos del personal.

6. Brindar ayuda psicolégica a sus empleados en funcion de mantener la armonia entre
éstos, ademas buscar solucion alos problemas que se desatan entre estos.

Llevar el control de beneficios de los empleados.

8. Distribuye politicas y procedimientos de recursos humanos, nuevos o revisados, a
todos los empleados, mediante boletines, reuniones, memorandums o contactos
personales.

9. Supervisar laadministracion de los programas de prueba.

10. desarrollar un m arco personal basado en competencias.

11. Garantizar la diversidad en el puesto de trabajo, ya que permite ala empresa triunfar
en los distintos mercados nacionalesy globales

Segun € libro Reinventando Recursos Humanos: Cambiando los roles para crear una

organizacion de alto rendimiento, del autor: Margaret Butteris, €l papel y la funcion de

Recursos Humanos de la empresa consiste en las siguientes:

e Identificacion y desarrollo de las competencias claves necesarias para respaldar €l
negocio. Una vez identificadas, se ponen en marcha estrategias para desarrollar o adquirir
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las competencias claves. Lafuncion empresarial es también responsable de monitorizar el

progreso de desarrollo.

e Desarrollo de talento Ejecutivo. Recursos Humanos de la empresa es responsable de

los sistemas que identifican y desarrollan el personal con mayor potencial de toda la

organizacion, preparandolo junto a los directivos presentes, para alcanzar 10s objetivos
empresariales presentes y futuros, incluyendo la planificacion de sucesiones.

e Desarrollo de iniciativas de formacién y desarrollo para respaldar la cultura, los

valores y los principios operativos comunes. Utilizando las sesiones de formacion y

desarrollo como vehiculos de comunicacion para desarrollar, implementar y sostener este

principio.

e Desarrollo de modelos para la evaluacion y retribucion de los empleados. Recursos
Humanos de la empresa identifica los model os empresariales para la contratacion, €l
juicio y laevaluacion de los empleados.

e Desarrollo e implementacion de politicas y programas de gestion de la actuacion y la
retribucion para utilizarse en todas las compaias operativas.

Redefiniendo y reestructurando la funcion de Recursos Humanos

Recursos Humanos Ayer  Recursos Humanos Hoy
Rol Politico, centralizado Descentralizado; miembro de
los equipos directivos de cada
division
Captacion y seleccion de Pone anuncios, dirige Predice requisitos futuros de
per sonal entrevistas y chequea personal y capacidades que
referencias respalden € plan estratégico.
Desarrolla programas para ser
un lugar atractivo en e que

trabajar.
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Retribucion Transaccional y centrado Disefia planes de actuacion
administrativamente. equitativos que vinculan la
Précticas incoherentes retribucion con la actuacion
dentro de laempresa divisional de laempresa.
Desarrollo gecutivo e Informa y depende de Identificacion de competencias
individual cadadirectivo organizacionales e individuales
clave que respalden la empresa;
planes para contratarlas
Empleado Erratico e Incoherente Planes de comunicacion vy
accion: vision, valores planes
Politicasy procedimientos Rigidas, pero se rompen Lineas guialigadas atendencias
muchas reglas empresariales 'y  cuestiones

emergentes.

Objetivos

Atendiendo a que objetivos son los logros que se pretenden alcanzar con la gjecucion de
una accion. Los objetivos de la administracion de Recursos Humanos se derivan de las
metas de la empresa completa, los cuales, en toda organizacién, son la creacion o
distribucién de algun producto o servicio.

El principal objetivo es meorar las contribuciones productivas del persona a la
organizacion , de forma que sean responsables desde €l punto de vista estratégico, ético y
social.

Segun € libro Reinventando Recursos Humanos: Cambiando los Roles para crear una
organizacion de alto rendimiento, del autor: Margaret Butteris, €l objeto de los Recursos
Humanos es contratar y trasladar personal, mantener informes y administrar salarios y

beneficios.
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Otros objetivos son:

1.

< o~ w

o

Crear, mantener y desarrollar un contingente de Recursos Humanos con

habilidad y motivacion parareadlizar 10s objetivos de la organizacion.

Desarrollar condiciones organizacionales de aplicacion, gecucion satisfaccion
plena de Recursos Humanos y alcance de objetivos individuales.

Alcanzar eficienciay eficacia con los Recursos Humanos disponibles.

Contribuir al éxito de laempresa o corporacion.

Responder ética'y socialmente a los desafios que presenta la sociedad en genera
reducir a maximo las tensiones 0 demandas negativas que la sociedad pueda
gjercer sobre la organizacion.

Apoyar las aspiraciones de quienes componen la empresa.

Cumplir con las obligaciones legales.

Redisefiar la funcion corporativa de Recursos Humanos para convertirla en una
consultaria de la direccién de la empresa sobre contratacion, formacion, gestion,

retribucion, conservacion y desarrollo de los activos humanos de |a organizacion.

Dentro de estos objetivos estan contenidos 4 tipos que son:

1.

2
3.
4

Corporativos
Funcionales
Socialesy
Personales

Composicion del Departamento de Recur sos Humanos

El Departamento de Recursos Humanos esta compuesto por |as siguientes areas:

1.

2.

Reclutamiento de Personal
Seleccion
Disefio, Descripcion y andlisis de cargos

Evaluacion del desempefio humano
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5. Compensacion

6. Beneficios Sociaes

7. Higieney seguridad en el trabajo

8. Entrenamiento y desarrollo del personal
9. Relaciones Laboraes

10. Desarrollo Organizacional

11. Base de datos y Sistemas de informacion

12. Auditoriade RH

Definicion y funciones de las principales ar eas que componen el DRH
1. Reclutamiento de Personal

L as organizaciones tratan de atraer los individuos y obtener informaciones al respecto de

ellos para decidir sobre la necesidad de admitirlos o no.
Reclutamiento:

Es un conjunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos potencialmente

calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion.

“Es una actividad fundamental del programa de gestion de Recursos Humanos de una
organizacién. Unavez que se han terminado |as necesidades de Recursos Humanos y los
requisitos de los puestos de trabajo es cuando puede ponerse en marcha un programa de
reclutamiento para generar un conjunto de candidatos potencialmente cualificados. Estos
candidatos podran conseguirse a través de fuentes internas o externas.” Es asi como las
fuentes de RH son denominadas fuentes de reclutamiento ya que pasan a ser blancos

sobre los cualesincidiran las técnicas de reclutamiento.

El reclutamiento es basicamente un proceso de comunicacion de mercado: exige
informacién y persuasion. La iniciacion del proceso de reclutamiento depende de la
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decision de linea. Como € reclutamiento es una funcion de staff, sus actos dependen de
una decision en linea, generamente denominada requerimientos de empleado o

requerimientos de personal .

La funcién de reclutamiento es la de suplir la seleccidn de candidatos. Es una actividad
gue tiene por objeto inmediato atraer candidatos, para seleccionar los futuros

participantes de la organizacion.

El reclutamiento empieza a partir de los datos referentes a las necesidades presentes y

futuras de los Recursos Humanos de la organizacion.

2. Sedleccion

El proceso de seleccion comprende tanto la recopilacion de informaciéon sobre los
candidatos a un puesto de trabajo como la determinacién de a quién deberé contratarse.

El reclutamiento y seleccion de RH deben considerarse como dos fases de un mismo

proceso.

e Latareade seleccidn eslade escoger entre los candidatos que se han reclutado, aquel

gue tenga mayores posibilidades de gjustarse a cargo vacante.

Puede definirse la seleccion de RH como la escogencia del hombre adecuado para €l
cargo adecuado, o entre los candidatos reclutados, aquellos més adecuados a los cargos
existentes en la empresa, con miras a mantener o aumentar la eficienciay el desempefio

del personal.
La seleccidn intenta solucionar dos problemas basicos:
a) La adecuacion del hombre al cargo

b) Laeficienciadel hombre al cargo
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3. Disefio, descripcion y analisis de cargos

La descripcion de cargos es un relacion escrita que define los deberes y las condiciones
relacionadas con e cargo. Proporciona datos sobre 1o que el aspirante hace, cdmo lo
hace, y por qué lo hace.

Un cargo, anotan Chruden y Sherman, “puede definirse como una unidad de organizacion
gue conlleva un grupo de deberes y responsabilidades que |o vuelven separado y distinto
delos otros cargos.

e Es el proceso que consiste en determinar los elementos o hechos que componen la
naturaleza de un cargo y que lo hacen distinto de todos los otros existentes en la

organizacion.

La descripcion de cargos es la relacion detallada de |as atribuciones o tareas del cargo (lo
gue e ocupante hace), de los métodos empleados para la € ecucidn de esas atribuciones o

tareas (como lo hace) y los objetivos del cargo (para qué lo hace).

El andlisis de cargo es € proceso de obtener, analizar y registrar informaciones
relacionadas con los cargos. Es un proceso de investigacion de las actividades del trabajo

y de las demandas de | os trabajadores, cualquiera gue sea € tipo o nivel de empleo.

4. Evaluacion de Desempefio
Es unatécnica de direccion imprescindible en la actividad administrativa.

El procedimiento para evaluar €l personal se denomina evaluacion de desempefio, y
generalmente , se elabora a partir de programas formales de evaluacién, basados en una
cantidad razonable de informaciones respecto a los empleados y a su desempefio en €l

cargo.

Su funcion es estimular o buscar €l vaor, la excelencia y las cualidades de alguna

persona. Medir el desempefio del individuo en el cargo y de su potencia de desarrollo.
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5. Compensacion

Estd dada por € salario. Su funcion es dar una remuneracion (adecuada por € servicio

prestado) en valor monetario, al empleado.

6. Beneficios Sociales

“Son aguellas facilidades, comodidades, ventgjas y servicios que las empresas ofrecen a
sus empleados’. Estos beneficios pueden ser financiados total o parcialmente por la
empresa.

Su funcidn es mantener y aumentar la fuerza laboral dentro de un nivel satisfactorio de
moral y productividad; asi como también, ahorrarle esfuerzos y preocupaciones a sus

empleados.

7. Higieney Seguridad

Constituyen dos actividades estrechamente relacionadas, orientadas a garantizar
condiciones personales y materiales de trabajo, capaces de mantener cierto nivel de salud
de los empleados. Seguin el concepto emitido por la Organizacion Mundial de Salud, la
salud es un estado completo de bienestar fisico, mental y social, y no solo la ausencia de
enfermedad.

Su funcién esta relacionada con € diagnostico y la prevencion de enfermedades
ocupacionales a partir del estudio y el control de dos variables. el hombre y su ambiente
de trabajo; asi como también la prestacidn no solo de servicios médicos, sino también de
enfermeria, primeros auxilios; en tiempo total o parcial; segin el tamafio de la empresa,

relaciones éticas y de cooperacion con lafamiliadel empleado enfermo.

18



8. Entrenamientoy Desarrollo

Es el area que se encarga de capacitar en un corto plazo alos ocupantes de |0s puestos de
la empresa, asi como también se encarga de suministrar a sus empleados |os programas
gue enriquecen su desempefio laboral; obteniendo de esta manera mayor productividad

de laempresa.

Su funcion es que por medio a estos programas se lleve la calidad de los procesos de
productividad de la empresa, aumentar el conocimiento y la pericia de un empleado para
el desarrollo de determinado cargo o trabajo.

9. RélacionesL aborales

Se basa en la politica de la organizacion, frente a los sindicatos, tomados como
representantes de los anhelos, aspiraciones y necesidades de los empleados. Su objetivo
es resolver € conflicto entre capital y trabajo, mediante una negociacion politica

inteligente.

10. Desarrollo Organizacional

“EL DO se basa en los conceptos y métodos de la ciencia del comportamiento y estudia
la organizacién como sistema total.”" Su funcién es mejorar la eficacia de la empresa a
largo plazo mediante intervenciones constructivas en los procesos y en la estructura de

|as organizaciones.

11. Base de datos y sistemas de I nfor macion

“El concepto sistema de informacion gerencial (SIG), se relaciona con la tecnologia
informativa, que incluye e computador o una red de microcomputadores, ademas de

programas especificos para procesar datos e informacion”. ™ Su funcidn es recolectar,
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almacenar y divulgar informacion, de modo que los gerentes involucrados puedan tomar

decisiones, y mantener un mayor control y planificacion sobre sus empleados.

12. Auditoria

“La auditoria se define como el andlisis de las politicas y practicas del personal de una
empresa, y la evaluacion de su funcionamiento actual, acompafiados de sugerencias para
mejorar.¥ Su funcién es mostrar como esta funcionando el programa, localizando
précticas y condiciones que son perjudiciales parala empresa o que no estan justificando

nVv

Su costo, o practicas y condiciones que deben incrementarse.

Aporte del Departamento de Recur sos Humanos a las empr esas.

Cada uno de los departamentos que componen una empresa, tienen algo que aportar a
dicha organizacion. Entre los aportes del Departamento de Recursos Humanos podemos
destacar:

e Influye sobre el comportamiento del personal para alcanzar resultados de operaciones

y financieras.
e Influye sobre el cuidado y alimentacion del personal.
e Influye sobre la defensa del empleado.

e Influye sobre la gestion de |os procesos operativos por parte de los RH.

En laformade gecutar la estrategia de la empresa.

Cada uno de estos aportes dependeran del objetivo de la empresa y de que visién o

mision estatenga.

La Administracion de Recursos Humanos busca compenetrar € recurso humano con €l
proceso productivo de la empresa, haciendo que éste Ultimo sea mas eficaz como
resultado de la seleccion y contratacion de los mejores talentos disponibles en funcién del
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gercicio de una excelente labor de estos. Asi como también la maximizacion de la
calidad del proceso productivo depende de igual modo de la capacitacion de los

elementos humanos para hacer mas val ederos sus conocimientos.

El departamento de Recursos Humanos de una empresa busca que las estrategias y
politicas que usa cada departamento sean las mas adecuadas, y en todo caso funge como
asesoria y consultaria de cada departamento. Este es un departamento que une de la

manera mas eficiente |os recursos humanos.

Actualmente, el recurso humano no cuenta con medidas adecuadas, como tener un
expediente para cada trabajador, con sus datos personales, nimeros de teléfono donde se
le puedalocalizar en casos de emergencia, registros de pago, etc.

No se cuenta con contratos de trabajo ni registros contables de los pagos efectuados por

salarios, indemnizaciones, prestaciones, ayudas para gastos meédicos, etc.

2.1.1.2 Remuneracion

Frecuentemente, el empresario siente que paga a su personal relativamente poco; aungue
agui siempre vale la pena preguntarse, ¢Poco con respecto de qué?; é mismo siente que
la cercania afectiva que tiene hacia su personal, influye mas que la aportacién que €
puesto y el empleado mismo hacen a los resultados finales de la empresa; imagina que
administrar la compensacién sobre un minimo de bases técnicas es algo muy complgjo y
gue é conoce muy bien las aportaciones de cada empleado hace a éxito de su empresa; 0
piensa que tener un sistema de administracion de la compensacion, de todas formas,
dificilmente ocasionard que su negocio vayamejor; o que simpley sencillamente, hablar
de revisar la manera como se paga a personal, autométicamente, implicara dedicar un

presupuesto mayor ala compensacion de los empleados; y asi por € estilo.
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Estas y otras explicaciones, las elaboran los empresarios porque ellos mismos tienen
mucha conciencia de gque en la forma como retribuyen a su personal existen algunas
cuestiones que tal vez necesitan revisarse, pero sobretodo, ordenarse.

En efecto, cuando se trabgja en estas cuestiones, a menudo, [lama la atencion la rapidez
sorprendente con que los empresarios descubren que las hipétesis de trabgjo que hemos
formulado son falsas; es decir, que cuando para compensar a personal se utilizan un
minimo de conceptos, principios y herramientas técnicas bésicas, € proceso de
administracion de la compensacién, a menudo, trae consigo enormes beneficios tanto en
el bienestar del personal, como en el climalaboral que se gesta en la organizacion y, por
supuesto, en los resultados del negocio de laempresa.

Vale la pena destacar que una inadecuada administracién de la compensacion en las
empresas, con frecuencia, trae aparejados " costos ocultos' muy significativos que derivan
de la insatisfaccion, o del trato injusto, que siente € personal cuando no percibe una
correspondencia entre la dedicacion que é tiene ala empresa, y los resultados que logra

en su trabgjo, y la compensacion que recibe.

¢Qué esla compensacion?

El término compensacion se utiliza para "designar todo agquello que los personas reciben
a cambio de su trabgjo" como empleados de una empresa. De esto que las personas
reciben por su trabgjo, una parte muy importante lo constituyen el sueldo, los incentivos,
cuando los hay, y las prestaciones, tanto en efectivo como en especie. La otra parte
importante de la compensacion, corresponde a la satisfaccion que € personal obtiene, de

maneradirecta, con la gjecucién de su trabgjo y de las condiciones en que éste se redliza.
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Si se consulta el Diccionario delaReal Academiade laLengua Espaiiola, uno encuentra
que €l término compensar tiene, entre otros significados, €l de "dar alguna cosa o hacer
un beneficio en resarcimiento del dafio, perjuicio o disgusto que se ha causado." Esto
significa que, en estricto sentido, la compensacién seria aquello que la empresa otorga a
sus empleados pararesarcir €l dafio o perjuicio que les ocasiona su trabgo.

Obviamente, por o menos asi esperamos, que hoy en dia, en la mayoria de las empresas
no ocurra una situacion de este tipo. Por consiguiente, tal vez seria més conveniente
utilizar, en vez del término compensacion, € término retribucion, remuneracion o
recompensa. No obstante esta situacion y dado que se utiliza més cominmente el término
de compensacion en nuestro medio, en esta guia se empleara el término compensacion o
paga para significar la retribucién, la remuneracion o la recompensa que la empresa

otorga a sus empleados por su trabajo.

¢Cuales son los principales elementos que integran la compensacion del personal en
nuestro medio?

En laintroduccion de la guia se establecid que la compensacion del personal se integra
por dos partes fundamentales: la primera de estas dos partes, corresponde a sueldo; los
incentivos, cuando existen en laempresa; y las prestaciones que se otorgan a personal.

A esta componente de la compensacion, generamente, se la suele identificar como el
"paquete de compensacién (financiera) total, " aunque debe observarse que sdlo se
integra por aguellos pagos en efectivo y por |as prestaciones, servicios o beneficios que el
persona recibe, los cuaes, finamente, también representan un equivalente de
ingreso(dinero) que sin duda contribuye a elevar el bienestar y el nivel de vida del

empleado y de su familia.
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La segunda parte de la compensacion, se dijo que corresponde a la satisfaccion directa
que el persona recibe de la gjecucién de su trabgjo, de las condiciones laborales en que
trabgja y, desde luego, de las condiciones ambientales del lugar de trabajo. A esta
segunda componente de la compensacion, generalmente, se la conoce como €l clima
laboral. Algunas veces se piensa que la empresa debe tener un buen clima para que los
empleados "estén a gusto 0 se sientan contentos' en su trabgjo. Esta es una vision
incorrectadel climalaboral.

Cuando aqui hablamos del clima, nos referimos a en qué medida la empresa cuenta con
las condiciones para maximizar € potencial de desempefio de las personas, |0s equipos
de trabgjo y la organizacién en su conjunto; hasta dénde la empresa promueve €l
compromiso Yy la satisfaccion de los empleados con su trabgjo; y en qué medida impera
en la empresa un estilo de direccién y unos principios gerenciales justos o equitativos.
Cuando existe un clima laboral con estas caracteristicas, no tenemos duda que ese lugar

de trabajo también es una parte significativa de la compensacion del personal.

¢Por qué & paquete de compensacion total se compone de sueldos, incentivos y
prestacionesy como puede maximizar se su efecto motivacional ?

El concepto de sueldo se utiliza para designar la remuneracion mensual en efectivo que
los empleados reciben, normalmente, sobre la base de un mes de trabajo.

Generamente, este elemento es la parte mas significativa de los pagos, en efectivo y
periédicos, que el empleado recibe y resulta crucia que la empresa tenga elementos
técnicos para determinar el "nivel de sueldos' de su personal, entre otros motivos, porque
dicho nivel de pago eslo que le permite atraer, conservar y motivar a personal que exige

el negocio de la empresa. También debe mencionarse que, en estricto sentido, con €l
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sueldo normalmente se est4 reconociendo € desempefio que las personas ya han
demostrado; en decir, & desempefio pasado.

El concepto de incentivo, se utiliza para designar cualquier cantidad de dinero
contingente, es decir, condicionada, que recibe el persona cuando se cumplen ciertas
condiciones predefinidas; por gemplo, los bonos de productividad que se conceden por
alcanzar un cierto nivel de productividad, los incentivos por cumplimiento de cuotas de
ventas 0 |os bonos que algunos gerentes reciben, cuando cumplen niveles de desempefio
previamente negociados. A diferencia de los sueldos, que premian e desempefio
demostrado y, por consecuencia pasado, la empresa puede utilizar los incentivos para
estimular el interés del personal por lograr mejores resultados de su persona a futuro y
moldear ciertas caracteristicas distintivas que el empresario considere deseables en la
cultura de su empresa; por giemplo, un cierto estilo de gerencia o ciertos habitos de
trabgjo en su personal. Lo importante es que los incentivos estimulan desempefios
futuros.

El concepto de prestaciones se utiliza para designar, tanto los pagos en efectivo
(aguinaldo, prima de vacaciones, por eemplo), adicionales al sueldo, que recibe el
personal, como los servicios 0 beneficios que se reciben en especie, tales como seguros
médicos o de vida, entre otras prestaciones en especie que reciben los empleados.

En este sentido, desde e punto de vista de la administracién de la compensacion,
generalmente se habla de prestaciones en efectivo y prestaciones en especie o beneficios.
Desde otra perspectiva, por eiemplo desde la legal, se puede hablar de prestaciones de
ley, u obligatorias, y prestaciones de empresa, o discrecionales.

A diferencia de los sueldos y los incentivos que premian e desempefio, las prestaciones,
aunque no cabe duda que influyen sobre el desempefio del personal, en realidad son de

mayor eficacia para despertar la identificacion del personal con su empresay el sentido
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de pertenencia a la organizacion; caracteristicas éstas que, sin lugar a dudas, tienen un

efecto muy importante sobre el desempefio general de la empresa.

¢S el paquete de compensacién tiene varios elementos, como pueden tomarse las
decisiones sobre € nivel de compensacion alos empleados en la empresa?

En virtud de estos conceptos, |as caracteristicas de un paquete de compensacion pueden
analizar y comparar a diferentes niveles de integracion. En efecto, cuando se hable del
paquete de compensacién uno debe tener claro respecto al grado de integracion o
estructura de la que se esta hablando: Expliquemos més extensamente este punto: Se
habla de la "estructura de compensacién base", cuando nos referimos a "sueldo mensual
nominal multiplicado por doce meses'; de "estructura de compensacion garantizada en
efectivo”, cuando nos referimos a la "compensacién base mas todas las prestaciones en
efectivo garantizadas', tales como la prima vacaciona y el aguinaldo o los vales
despensa o0 & fondo de ahorro, cuando se otorgan; se habla de la " estructura de
compensacion total en efectivo”, cuando uno se refiere ala " compensacion garantizada en
efectivo, més todos los pagos contingentes o incentivos que recibe € persona”; se habla
de "estructura de compensacion total" a secas, cuando nos estamos refiriendo a la
"compensacion total en efectivo, mas todas |as prestaciones en especie 0 beneficios que
recibe el personal, valuados a su valor econémico equivalente.

En algun caso particular, se pueden integrar estructuras de compensacion diferentes a las
anteriores. Sin embargo, |0 que se quiere recalcar es que, desde e punto de vista del
proceso de toma de decisiones sobre la compensacion a personal, siempre debemos tener
claro es el esquema de las estructuras de referencia que se estén utilizando debido a que,
por ejemplo, una practica de pago de una empresa puede mostrar equidad interna, o ser

competitiva, aun nivel de integracion del paquete de compensacion, pero no a otro.
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¢Quéresulta mas eficaz para determinar los sueldos a pagar al personal: € enfoque

de mercado o € que se basa en € contenido de responsabilidad de su puesto?

Si hemos de hablar de la eficacia de un enfoque, o sistema, particular para tomar las

decisiones de compensacién del personal, es necesario, primero, plantearnos qué

objetivos se persiguen con la administracion de la compensacion del personal.

Objetivos de la administracion de la compensacion:

1.

Equidad interna.

Resulta indispensable que la empresa pueda medir, por una parte, "que tan grande
es un trabgjo de las personas’, que técnicamente se conoce como lavaluacién
de los puestos y, por € otro lado, cudles y cuantos son los resultados que la
persona aporta a la empresa; 0 sea, que la empresa también tenga la posibilidad
de medir el desempefio de su personal.

En otras palabras, la equidad internaes un equilibrio que percibe la persona entre
sus aportaciones a los fines de la empresa y |o que considera una compensacion
justa a esas aportaciones, en comparacion con lo que aportan y reciben las
personas que trabajan a su alrededor.

En la medida que el personal percibe una discrepancia entre estos aspectos en la
empresa, en esa misma medida se siente injustamente tratado y, en esas
condiciones, es précticamente imposible que canalice su energia en e trabgjo;
ademas que con esa insatisfaccion contamina a las personas que trabajan a su
alrededor, deteriorando de manera general la productividad y e clima
organizacional, antes de abandonar la empresa.

Competitividad externa.

Es un hecho que diferentes empresas compiten por conseguir del mercado laboral

el talento humano que exige su estrategia de negocio. Por tal motivo, con
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independencia de como sea la equidad interna de sus practicas de compensacion,
las empresas se ven en la necesidad de decidir un nivel de pago tal que les
permita atraer, conservar y motivar al personal calificado que necesitan para
conseguir los resultados que se plantean en su estrategia de negocio.

Esta situacion es, ni mas ni menos, la que ocasiona que las empresas tengan que
decidir un nivel de pago a su persona que sea competitivo con e nivel de pago
que tienen otras empresas dentro de su entorno geografico. En estricto sentido, €l
nivel de compensacion a persona que debe establecer una empresa depende, en
buena medida, de las caracteristicas del sector econdmico en que compite la
empresa y por la disponibilidad del tipo de personal -directivo, gerencial,
empleados y trabajadores-, que se requiere para estar en condiciones de competir
eficazmente con ventgjas en dicho sector.

Por consiguiente, para determinar la competitividad externa de las préacticas de
compensacion de una empresa, se requiere hacer una comparacion de las
précticas de compensacion de dicha empresa con las del conjunto de empresas
gue constituyen su mercado laboral de referencia. En efecto, para administrar
la competitividad de la compensacién, la empresa necesita tener informacion
de encuestas de compensacion del mercado labora que le provee del talento
humano que necesita.

Estimular niveles superiores de desempefio en €l personal.

Llevar a cabo un proceso de administracion de la compensacion a persona sin
tener presente este objetivo como fundamental, carece de sentido. un esquema, o
sistema, de administracion de la compensacion que permita crear un clima de
equidad interna en la organizacion; que considere un nivel de compensacion que

resulte competitivo con mercado laboral que compite la empresa; que contemple
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un paquete de compensacion que sea acorde con la composicion del paquete
promedio(sueldo, incentivos y prestaciones) que paga € mercado laboral de
referencia de la empresa; y por Ultimo, pero no por menos importante, es
fundamental que la empresa cuente con un procedimiento de medicion del

desempefio que le permita estimular mejores niveles de desempefio del personal.

El enfoque de pago por valor de mercado:

Obtener informacion del mercado de compensacion. Este enfoque determina cuanto
pagar a un puesto basicamente por una encuesta del mercado de compensacion. Por
gemplo, si se quisiera determinar cuanto pagar a puesto del contador en una pequefia
empresa, bastaria con saber cuanto ganan otros puestos de contador en otras empresas de
tamafo similar ala que nos ocupay que es lainformacién que contienen las encuestas de
compensacion. Es muy importante sefialar que, en sentido estricto, y esto a veces
presenta alguna dificultad en nuestro medio, la muestra de la encuesta tendria que ser de
empresas de tamarfio similar, del mismo giro econémico, de la misma region geogréficay
los puestos de contador deberian tener similitud, en cuanto a las funciones, las
responsabilidades y los recursos que administran. Solo de esta manera se tendria
certidumbre de que la informacién que utilicemos estara comparando paquetes de

compensacion de puestos de contador equiparables, es decir, comparables o equival entes.

A menudo, las mismas organizaciones que hacen las encuestas de sueldo dan algunos

indicadores para que el usuario de su informacién, en caso de que existieran, por giemplo
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en este caso, estadisticas de varios puestos de contador, pueda identificar cudl de ellos es

el méssimilar a suyoy parael cual estatratando de saber cuanto pagar.

Decidir €l nivel de competitividad de la compensacién que necesitamos pagar. Una
vez que se tiene la informacion del mercado de compensacion del puesto, que en €
gemplo es e de contador, la decision crucial del empresario es, como se dijo antes,
decidir qué calidad profesional quiere que tenga la persona que desempefie su puesto de
contador y, en la medida que se quiera tener un contador con mayor preparacion,
experiencia y capacidades, mas competitivo debera ser e nivel(paguete) de
compensacion que se adjudique a ocupante del puesto. Esta decision, generalmente, se
toma considerando €l rango significativo de la compensacion que incluye la encuesta,
entre el minimo y el méximo del mercado de referencia.

La decision puede ser pagar en la parte media del mercado, técnicamente conocida como
la mediana (Md); la parte baja del mercado, técnicamente el primer cuartil (Q1), o pagar
en la parte alta del mercado, otercer cuartil (Q3).

Un aspecto también muy importante, es identificar la manera como la encuesta que se
tiene integra las diferentes estructuras de compensacion que utiliza, es decir, cOmo
calcula, en su caso, la compensacion base, la compensacion garantizada en efectivo, la

compensacion total, o cualquiera otra estructura de compensacion que utilice.

Construir un rango de sueldo que permita ubicar a los ocupantes del puesto, segin
su nivel de desempefio.

Hasta aqui se ha hablado de determinar cuanto pagar a puesto, no de cuanto pagar alas
personas que lo desempefian. Por este motivo, una vez que se ha decidido € nivel de

competitividad de la compensacion que se requiere, se puede y se quiere pagar(politica
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de compensacién de la empresa), se necesita construir un rango arededor de ese nivel de
pago que se ha decidido vy, asi, dentro de ese rango la empresa esté en posibilidades de
pagar compensaciones diferenciales a diferentes niveles de desempefio del ocupante del
puesto.

Al conjunto de rangos que se utilizan para administrar los sueldos de una organizacion,
se le conoce como el tabulador de sueldos. De esta forma, ahorasi se pueden asignar
diferentes sueldos a diferentes niveles del desempefio de los ocupantes del puesto; es

decir, ya se puede administrar la compensacion del personal.

El enfoque de pago por contenido de responsabilidad del puesto:

Valuar e contenido de responsabilidad de los puestos.

Al igua que en e caso anterior, se asume que se tiene una "descripcion del puesto”,
mismaque, de alguna maneraidentificalarazdn de ser del puesto en la organizacion, sus
responsabilidades principales, |as cifras de resultados que impacta &l puesto, |os recursos
sobre los que actla, sus actividades principales y |os aspectos més relevantes del entorno
laboral en que se desempefia el puesto.

Por otra parte, como en este caso el pago se basa en el contenido de responsabilidad del
puesto en la organizacion particular, la esencia de este enfoque radica en que la empresa
cuente con un método que le permita medir ese contenido de responsabilidad que tienen
los puestos de la organizacion; es decir, con un método de valuacion de puestos.

Una vez que se tienen los puestos valuados, este enfoque permite hacer un diagndstico
mas preciso, tanto de la equidad interna de la empresa, como de la competitividad externa

de sus précticas de compensacion; despues, decidir su nivel (politica) de compensacion;
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construir sus rangos de sueldos y, finamente, tener una base técnica firme para
administrar los sueldos del personal, en funcion del desempefio.

En nuestra experiencia, hemos encontrado que esté enfoque, si bien requiere méas tiempo
y esfuerzo para su instrumentacion dentro de la empresa, con frecuencia sus resultados
resultan de mayor eficacia para alcanzar los objetivos que se persiguen con la
administracion de la compensacion, y que se presentaron con anterioridad.

El contenido de responsabilidad de los puestos puede medirse con varios métodos. El
fundamento genera de estos métodos radica en identificar "los factores compensables’
gue contienen los puestos y estos factores varian segin € método particular que se
estudie.

Sin embargo, la mayoria los identifican con la preparacién y experiencia laboral previa
gue exige e desempefio del puesto; el esfuerzo mental que exige e puesto para enfrentar
y solucionar las situaciones gque enfrenta; la responsabilidad para actuar del puesto, sobre
todo en cuanto al mangjo de resultados, recursos, procesos y personal; y, cuando los
puestos son operativos, es decir de fabrica, con frecuencia también se incorporan como
factor compensable las condiciones de trabajo especiales, tales como, temperaturas
extremas, esfuerzo fisico, atmésferas enrarecidas, riesgos especiales, polvos y ruidos,
principal mente.

Normamente, los métodos tienen una definicion precisa del factor y una escala que
permite apreciar los diferentes grados del contenido del factor en los puestos y, como
consecuencia de estas apreciaciones, determinar €l valor o valuacion total del contenido

de responsabilidad de |os puestos.

Las principales clases de métodos de valuacion de puestos, son las de jerarquizacion,

clasificacién, de puntos, factoriales e hibridos.
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L os métodos dejerarquizacion

Son los més simples'y féaciles de aplicar, aungque sus resultados Son menos precisos.

El proceso de valuacion consiste en comparar, globamente, los diferentes puestos de la
organizacién y construir una jerarquia en la que los puestos se ordenan del mas
importante, al menos importante. Unicamente se utiliza un factor compensable global que
reflejael contenido total de responsabilidad del puesto paralos fines de la empresa.

Otra de las limitaciones del método de jerarquizacion, es que se puede apreciar que un
puesto es més, 0 menos, importante que otro pero, no nos dice nada acerca de "cuanto".
Esto ocurre porque e método no incorpora una unidad de medida que nos permita
apreciar las diferencias entre los contenidos de |os puestos que se estén valuando. Puede
introducirse una regla que puede ayudarnos a cuantificar las diferencias y entonces se
puede establecer una escala fija de niveles de importancia y dentro de esa escala y
utilizando la regla se megjoran significativamente los resultados que se pueden obtener
con este método. Este proceso implica lo siguiente: Primero definir una escala de niveles,
en segundo lugar, aplicar la regla siguiente que, s bien es arbitraria, se le puede dar

alguna fundamentacién técnica:

a) Cuando entre dos puestos no se pueda apreciar una diferencia minima en la
importancia que tienen para la empresa, entre esos dos puestos no existe diferencia, es
decir, tienen un mismo nivel;

b) cuando entre los dos puestos que se comparan exista una diferencia apreciable minima,
aquel gue se aprecia como € mas importante tiene un nivel més que el otro con € que se

compara;
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c) si a comparar los dos se aprecia una clara diferencia significativa entre la importancia
de esos dos puestos para la empresa, aquel que se aprecia como el mas importante es dos
niveles superior al otro con que se compara; y

d) cuando entre los dos puestos que se comparan existe una evidente, u obvia, diferencia
entre la importancia que tienen para los fines de la empresa, entonces decimos que entre
ambos puestos tienen 3 0 més niveles de diferencia en importanciay, en esta condiciones,

es mejor buscar puestos intermedios para las comparaci én entre dichos puestos.

M étodos de clasificacion

Se definen clases, o categorias, utilizando los factores compensables que se aplicaran
para distinguir la importancia de los puestos para la empresa. En la definicion de las
clases se especifican las cantidades, o €l grado, en que cada factor compensable debera
aparecer en los puestos que se definen paralaclase.

Ademés, las diferentes clases, normalmente, estan jerarquizadas. Una vez definidas las
clases, €l proceso de valuacion consiste en comparar cada puesto, y su contenido de
factores compensables, con las clases, que de hecho definen la escala del méodo de
valuacion, y unavez que se encuentra una coincidencia razonable del puesto con la
especificacion de la clase, €l puesto se asimila a dicha clase. Se toma otro puesto y asi se
contintia hasta asimilar con alguna clase, todos |os puestos de la organizacion.

este método no nos permite saber "cuanto" es la diferencia entre dos clases consecutivas.
Una diferencia fundamental entre los métodos de jerarquizacién y los de clasificacion, es
que el proceso de valuacion en los primeros se da comparando un puesto vis-a-vis a otro
puesto y midiendo las diferencias de contenido entre los puestos que se estan
comparando. En cambio, en los métodos de clasificacion, por una lado, se tienen las

categorias, 0 sea la escala y, por e otro, e proceso de vauacion consiste en ir
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comparando cada puesto con la escala, hasta encontrar aquella categoria con que €l
puesto es equiparable. En ese momento se concluye el proceso de valuaciéon de los

puestos.

M étodos de puntos

Se requiere una definicion precisa de los "factores compensables’ que se mediran en los
puestos y una escala que especifique los diferentes "grados o intensidades’ con que se
medira el factor.

Cada factor compensable del método tiene un "cierto peso o ponderacion” en lavaluacion
total del puesto y cada grado, o intensidad, de |as escalas tiene asignado cierto nimero de
puntos, que son los que indican la medicion del factor compensable que contiene el
puesto particular.

L os factores compensables, los grados y su valor en puntos, normal mente, se especifican
en un Manual de Vauacion, que es e instrumento que se utiliza durante e proceso de
valuacion de los puestos. El proceso de valuacion consiste en apreciar €l contenido del
puesto, en cada uno de los factores; designar 10s puntos que aprecian el contenido de cada
factor en el puesto, que se especifica en el Manual del Método, y sumar 10s puntos para
obtener lavaluacion total del puesto.

Los métodos de valuacion por puntos son muy precisos, se utilizan ampliamente en las
empresas y son, particularmente, Gtiles cuando se tienen que valuar muchos puestos,
como ocurre en las empresas medianas y grandes. Los resultados de un proceso de
valuacion de puestos, con un método de puntos arroja un resultado

Cuando se utilizan los métodos de puntos, normalmente, los puntos de las valuaciones se

convierten a "niveles de valuacion”. Estos niveles corresponden a rangos de puntos, a los
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gue se les asigna un nivel 1,2,3, etc., para facilitar el mangjo de las valuaciones de los

puestos.

M étodos factoriales

De manera ana oga a los métodos de puntos, exigen una definicion precisa de los factores
Yy, una vez que se tienen estas definiciones, se especifica una escala monetaria por cada
factor compensable. En la construccion de esta escala se utilizan los sueldos reales que la
empresa esta pagando a un conjunto de puestos que se escogen como representativos de
la empresa.

Normalmente, se utiliza un comité para definir las escalas y la labor del comité consiste
en identificar "cuanto" del sueldo que se paga a cada uno de los puestos de la muestra
representativa, se le paga por cada uno de los factores compensables.

Esta distribucion de los sueldos de los puestos de la muestra, a cada factor compensable,
de hecho eslo que constituye la escala, propiamente.

Posteriormente, €l proceso de valuacion consiste en determinar cuanto se debe pagar a
puesto segun las escalas construidas y de esta manera se obtiene directamente €l valor
monetario del puesto.

La elaboracion y la aplicacion de estos métodos han disminuido mucho debido a que su
construccion y operacion es compleja y porgue los procesos inflacionarios introducen
distorsiones en los mercados laborales, el vaor relativo que una empresa paga por un
puesto puede variar en poco tiempo y, s e puesto forma parte de la muestra que se

utilizé paradefinir y calibrar el método, éste tendria que revisarse.
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M étodos hibridos

Son métodos que de alguna manera utilizan conceptos y principios de los métodos
revisados anteriormente. Normalmente, fueron desarrollados por despachos de
consultoria; son bastante precisos y confiables, aunque algunas veces pueden resultar
relativamente costosos para una pequefiay mediana empresa.

Sin embargo, cuando se analizan los "costos ocultos' y las consecuencias de una
inadecuada administracion de la compensacion en la empresa, a menudo la inversiéon en
estos procesos de consultoria resulta rentable, aln para las pequefias y medianas
empresas.

Por otra parte, normalmente las empresas de consultoria, ademéas de los procesos de
valuacion de puestos proporcionan la informacion de encuestas del mercado salarial que,
por lo general, tienen la ventaja de que aseguran en alto grado la equivalencia de los
puestos y, como consecuencia, facilitan la toma de decisiones acerca del nivel de pago

gue debe adoptar la empresa.

Diagnéstico de las practicas de compensacion de la empresa.

Estos andlisis pueden hacerse a cualquier nivel de integracion del paquete de
compensacién de la empresa: compensacion base, compensacion garantizada en efectivo,
etcétera.

Por otra parte, en la medida que este diagnéstico se hace a diferentes niveles de
integracion del paguete de compensacion, se pueden determinar otros aspectos como, por
giemplo, qué tan competitivo es € paquete de compensacion de la empresa frente a
mercado; como es la equidad interna y la competitividad externa en las diferentes

estructuras de compensaci én: muestra un mismo patron o cambia, etcétera.
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¢Por qué para determinar los porcentajes de aumento de sueldo debe primero
evaluar se e desempefio o las competencias del personal ?

Una vez que sabemos como es la equidad interna y la competitividad externa de las
practicas de pago de la empresa, ya podemos tomar |as decisiones que se necesitan para
conseguir que la compensacion cumpla eficazmente con los objetivos que se plantearon
con anterioridad. Una primera decision, consiste en determinar €l nivel(politica) de pago
que adoptaralaempresay el esquemadel paguete de compensacion que se instrumentard,
es decir, cuanto sera en sueldo, cuanto en incentivos y cuanto en prestaciones. Una
segunda decision sera larelativa ala apertura de los rangos de sueldos y cdmo este rango
de sueldo sera administrado en términos de desempefio, como se hace tradicionalmente, o
en términos de las competencias de las personas, como es la tendencia actual. Por
giemplo, si ladecision es utilizar el desempefio, se deben definir ciertas marcas objetivo

dentro del rango de sueldos para cada nivel de desempefio posible.

¢S serevisa la forma en que se compensa al personal, necesariamente, esto implica
un incremento en el presupuesto previsto para la néminay las revisiones de sueldos
del afo?

Esta forma de revisar la compensacion es, precisamente, dénde € empresario esta
administrando la compensacion de personal, mediante una toma de decisiones de
"asignacién de recursos de presupuesto” que posibilitan a maximo la eficacia del proceso
de compensacién y que, definitivamente, hacen que se esté avanzando hacia |os objetivos
planteados como basicos para dicho proceso, sin la necesidad de aplicar mas recursos
econémicos ala némina, que |os previstos.

Ahora se tocaréa otra decision que puede ayudar al empresario a mejorar la eficacia de los

procesos de compensacion de su empresa, asi como sus resultados y, sobretodo, sin que
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necesariamente requiera mas recursos econdmicos que los previstos en e presupuesto
"norma" de la empresa. Esta decision se refiere a la de incorporar dentro de la
composicion del paguete de compensacion, que ofrece a su personal, una parte
significativa de compensacion contingente(o variable) y que sdlo la recibe el personal
cuando provoca resultados de empresa que estdn por encima de los resultados
econdmicos considerados en la formulacién del presupuesto "normal” de la empresa. A
estas cantidades adicionales de compensacion contingente que pueden recibir los
empleados, segun se explicod antes, se les conoce como planes de incentivos y existen

diferentes maneras de instrumentar dichos planes.

Establecer un plan de incentivos requiere especificar con precision los elementos

siguientes:

1 Participantes en el plan.

2. Férmula para generar el fondo de incentivos arepartir.

3. Procedimiento de medicién del desempefio, preferentemente por objetivos y
resultados de naturaleza empresarial.

4. Formula para distribuir el fondo de incentivos

5. Fechas y forma de pago.

6. Documentacion del plan.

Es muy importante que estos elementos del plan de incentivos estén documentados con
claridad. Esto para asegurar que € plan se aplicara con la misma normativa,
independientemente, de las personas que tengan como responsabilidad la instrumentacion
de las decisiones que se derivan de la operacién del plan. En nuestra préctica profesional,

hemos tenido conocimiento de situaciones en las que, por falta de una documentacion
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completa 'y precisa, € potencial del plan para crear motivacion en sus participantes, dio
origen a discrepancias de interpretacion y como consecuencia a conflictos que hicieron
que ese potencia del plan se perdiera, con la consecuente pérdida de credibilidad en €l
empresario que promovio €l plan.

Esto es mas importante a medida que el lapso que transcurre entre la comunicacién del
plan alos participantes y el momento en que se reciben los beneficios, o los desencantos,
del plan es mayor. Si un plan de incentivos se disefia e instrumenta siguiendo estos
criterios, se convierte en un poderoso instrumento de motivacion del personal y tampoco
incrementa la proporcion del costo del personal en los presupuestos de la empresa, puesto
gue los recursos que se reparten son generados por resultados adicionales a los

planteados en el presupuesto "normal”, previsto de la empresa.

A continuacion se presenta la gréfica que ilustra la administracion de la compensacion a
nivel gerencial, con el objeto de ilustrar este proceso como parte fundamental de la

gestion de la administracion del recurso humano:

Véase en seccion de Figuras, Figura 2: La administracion de la compensacion como

proceso gerencial continuo

Segun la legislacion de Guatemala, en materia laboral, €l salario y las formas de
remuneracion estan regulados por medio del cédigo de trabgjo, € cual contiene las en los
articulos del 88 al 102, (véase seccion de anexos) las disposiciones generales sobre las

formas de pago, plazos de pago, moneda, porcentaje de inembargabilidad, etc.
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Actualmente a los empleados se |les paga por dia, durante los meses de julio y diciembre
se les paga o correspondiente a Bono 14 y el Aguinaldo, ya sea fraccionado en varios

pagos o se les efectlia un solo pago, segln corresponda.

El salario minimo vigente segun laley, es de Q.1,190.10 mas Q.250.00 de Bonificacion
Incentivo, lo que suma un total de Q.1,440.10.

Los empleados de Repuestos Cevasco ganan Q.60.00 diarios, 1o cua hace un total de
Q.1,800.00 mensuales, como promedio, lo cual esta arriba del salario minimo. A esto se

le debe sumar una comision otorgada a criterio del Gerente de Ventas.

Lafijacién del salario se hace seguin € indice existente en el mercado y €l incentivo esla
comisién sobre la venta segun |o pactado con €l vendedor.

2.1.1.3 Suspension por Enfermedad

La incapacidad temporal es la situacion en la que se encuentra el trabgjador que esta
temporalmente incapacitado para trabajar y precisa asistencia sanitaria de la Seguridad
Social. Los trabajadores que se hallan en esta situacion tendran derecho a percibir un
subsidio econémico, cuya finalidad es paliar la ausencia de saarios derivada de la
imposibilidad de trabajar.

L as causas que pueden provocar estaincapacidad son:

o Enfermedad comun o profesional

e Accidente, sea 0 no detrabgjo

e Periodos de observaciéon por enfermedad profesional en los que se prescribe la
baja del trabajo

Durante la situacion de incapacidad temporal se produce la suspension de la relacion

laboral, por lo que cesan las obligaciones de trabajar y remunerar €l trabgjo.
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El ausentismo laboral es un factor generador de efectos negativos en las organizaciones
de los sectores publico o privado, 1o cua se ve reflgjado en diferentes aspectos de las
mismas; como pueden ser elevados costos de operacion, problemas de calidad, asi como

dificultad para alcanzar |0s objetivos propuestos.

L os factores generados de la problematica en cuestion son variados, por 1o que se hace
necesario hacer un andlisis de los mismos y asi determinar la incidencia de ausentismo
gue con mayor frecuencia se presenta y asi estar en condiciones de proponer acciones

concretas que contribuyan a controlar esta situacion.

Al faltar un empleado por causa no determinada, no recibe salario alguno.

En e caso de ameritar una suspension, por enfermedad grave, queda a criterio del
propietario, otorgar laremuneracion ala que lleguen en comun acuerdo con el empleado.

Esto se hace por no contar con la afiliacion a IGSS, y para que € empleado no quede
desprotegido, por lo que €l propietario asume ese gasto de comun acuerdo con €

empleado.

2.1.1.4 Higieney Seguridad en € Trabajo
Higienede Trabajo

Al redlizar cualquier actividad, es muy importante proteger siempre nuestra integridad
fisica y mental, teniendo mucho cuidado de los riesgos de salud, inherentes a la
actividad que estemos redlizando y a ambiente fisico donde la estemos g ecutando.
Estos son los principios fundamentales en cuanto a la higiene del trabajo que también
esta relacionada con la prevencion de enfermedades a partir del estudio de 2 variables:

el hombre y su ambiente de trabajo.

Durante mucho tiempo, la higiene y seguridad del sitio de trabajo han sido factores
importantes para el correcto funcionamiento de una empresa; en la mayoria de éstas
esta involucrado un plan organizado e cua involucra la prestacion de servicios
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medicos, de enfermeria y de primeros auxilios. Estos se prestan tanto al interior de la
empresa como en centros medicos especializados, seguin |as caracteristicas propias de la

organizacion.

Asi mismo, las empresas difieren en cuanto a su funcionamiento; no es o mismo el
sistema de higiene y seguridad de una fabrica de automoviles que € de una empresa

gue sdlo tiene oficinas.

Es muy importante destacar que la higiene del trabajo es de caracter preventivo, ya que
se dirige a la salud y comodidad de un trabajador, evitando que este se enferme o se
ausente parcial o totalmente de su sitio de trabagjo. Para lograr esto, se puede educar a
los trabajadores, jefes o capataces indicandoles los peligros existentes y ensefidndoles
como evitarlos; también manteniendo un estado de alerta ante |os riesgos existentes en

una fébrica.

Otro punto de suma importancia es el ambiente de trabajo el cual esta determinado por
las condiciones ambientales (ruido, temperatura, iluminacion, etc.); las condiciones de
tiempo (jornadas de trabajo, horas extras, periodos de descanso, etc.); y por las

condiciones sociales (organizacion informal, estatus, etc.)

Dentro de las condiciones ambientales, la mas importante es la iluminacion del sitio de
trabagjo, es decir, de la cantidad de luz en e punto donde se estd desarrollando la
actividad y dependera de latarea visua que el empleado deba gjecutar. Esto es de suma
importancia porgue recordemos gque una mala iluminacion puede afectar la vista asi

como los nervios.

Otro factor muy importante es el ruido. Cuéntas veces a pasar por una empresa
metal Urgica no escuchamos unos sonidos infernales?. En este aspecto lo principal es
determinar como €l ruido afecta la salud del empleado y su audicién la cual se pierde
cuanto mayor es €l tiempo de exposicion a éste. El efecto desagradable de los ruidos

depende de laintensidad y frecuencia del sonido y lavariacion de los ritmos.
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Seguridad del Trabajo

Vamos a definirla como e conjunto de medidas empleadas para eliminar las
condiciones inseguras del ambiente de trabgjo, instruyendo a las personas acerca de la

necesidad de implantar practicas preventivas.

Es muy importante aclarar que la seguridad es una funcién de staff, es decir, existe un
organismo externo que asesora a todas las areas en cuanto a seguridad se refiere y
contempla 3 areas principales de actividad que son prevencion de accidentes, de robos 'y

deincendios.

Como reflexion final, podemos decir que teniendo un ambiente sano y unas
condiciones de seguridad buenas, se podra trabajar de una mejor manera sin sentir
temor por nuestraintegridad fisica o intelectual que haga que nuestro desempefio no sea
el adecuado.

La Seguridad e Higiene Industrial através del tiempo ha tenido una lenta evolucién, esto
se debe en particular por la resistencia al cambio, algunas personas aun no han tomado
conciencia de lo importante que es para la empresa e cuidar de lasalud y la seguridad de
sus empleados; siguen inclinandose a ideas antiguas basadas en medidas primitivas,

relativas alaregulacion de los riesgos de vida.

Conforme se pasa de una etapa de desarrollo a otra, las personas se han preocupado
acerca de los accidentes, lesiones, dafios humanos y materiales. Sin embargo, es muy
poco probable que se preocuparan mucho de lo que les ocurriera a otras personas, en
consecuencia se fue formando & concepto de lo justo y lo injusto, se creia que las
personas causantes de una lesion debian sufrir una pérdida equivalente en dafio y

sufrimiento.

En realidad la idea de seguridad fue evolucionado a medida que los hombres primitivos

comprendian € concepto de familia. La amplitud de la capacidad no era grande, pero se



daba una cas absoluta identidad de intereses en las comunidades emergentes. Esta
comunidad de intereses, fortalecida por €l reconocimiento de los lazos de parentesco
entre todos los miembros de la tribu, llevd natural mente a la aplicacion de un principio
préctico que ahora es identificado como "el mayor bien final para el nUmero més grande
de personas’. Proteger al individuo no era tan importante como resguardar a la tribu aun
cuando se tratase de una persona muy considerada, como es el caso de su jefe. En lo

anterior se encuentra el niicleo del desarrollo moral del futuro.

En los afios posteriores del desarrollo humano probablemente ningun tipo particular de
lesion llegd a producirse en numeros considerables. Por ello es probable que no se
reconociera un peligro genera que estimulara a un esfuerzo colectivo en pro de la
seguridad, las enfermedades, por €l contrario, entre ellas por g emplo las grandes plagas
gue frecuentemente diezmaban a la poblacidn, eran fécilmente tipificadas por sus

sintomas, y por supuesto influian en forma evidente sobre e bien comun.

En consecuencia, el control de las enfermedades, o0 a menos el de algunas de ellas,
comenzo pronto a recibir una atencion urgente. Al avanzar € conocimiento, las personas
aplicaron sus poderes de razonamiento a los fendmenos observadores asociados con las
enfermedades graves que les amenazaban. Aquel andlisis razonado surgio, llegado €l

momento, |os medios practicos para el control del mal.

Puede parecer paraddjico que el individuo descuidara su seguridad en diferencia para con
el grupo. Sin embargo, |la experiencia indica que € individuo, en cumplimiento de la
ética "trivial", subordina frecuentemente su seguridad personal a bienestar de los demés.
La seguridad, tal como se practicaba en sus principios, a beneficio exclusivo del propio
bienestar, no estaba si ligada a la idea de que una preocupacion personal para evitar los
riesgos, resultase social mente aceptable. En consecuencia, el desarrollo del interés social
por el efecto de las lesiones previsibles puede observarse como si siguieran € concepto
de que los accidentes son, en general, malos Unicamente cuando el grupo resulta

amenazado. De esta manera las lesiones individuales eran consideradas simplemente
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como cuestiones de interés individual, basado en su caso que aguel que habia causado las

lesiones compensara al lesionado.
Desarrollo de seguridad e higieneindustrial

La seguridad e higiene industrial se ha venido incrementando por los mismos instintos
personaes del ser humano, € cual ha hecho de estos instintos de conservacion una
plataforma de defensa ante la lesion corporal, tal esfuerzo probablemente fue en un
principio de caracter personal, instintivo defensivo. Asi nacio la seguridad e higiene

industrial, reflgjada en un simple esfuerzo individual méas que en un sistema organizado.
Inicios de seguridad e higieneindustrial en Guatemala

L os antecedentes de Legislacion Social més remotos en Guatemala, provienen desde las
Leyes de Indias y después de producida la emancipacion en 1821 en la Legislacion

Indigenista; donde |a poblacion indigena pesd en gran marca en los problemas del pais.

Por primeravez, en 1877 se dicta el decreto Reglamento de Jornaleros. En € se define lo
gue se enciende por patrono y jornaleros, se declaran obligaciones del patrono; las de
conceder habitacion, libertad de cambio de patrono, alimentacion sana y abundante,
escuela gratuita y s donde se anotaran semanalmente el debe y haber de la cuenta.
También se prohibe castigar a los jornaleros. Sin duda, este fue €l primer paso para la
apertura de la Seguridad e Higiene Industrial en Guatemala.

Después de éste decreto se siguieron promulgando leyes para €l bienestar del trabajador,
pero no fue hasta 1906 cuando se dicta la Ley Protectora de Obreros, Decreto
Gubernativo 669. En ella se incorporan prestaciones sociales a los trabajadores en casos
de accidentes profesionales, asistencia médica en casos de enfermedad y maternidad. Se
establecen subsidios en dinero en caso de incapacidad tempora en cuantia igual a la
mitad del salario. Los subsidios de maternidad se dan hasta por tres semanas. También se
fija la Ley Pensiones Vitalicias para las incapacidades permanentes y para los
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sobrevivientes (viudas y enfermos). Se crea en la ley una Caga de Socorro con
obligatoriedad de afiliacion por parte de los trabajadores y financiada por la triple
contribucién forzosa de trabajadores, empleadores y Estado.

En 1928 se dicta un Reglamento para garantizar la salud de los trabajadores del campo y
en él se establece la obligacion de mantener botiquines por cuenta del patron, y se crea el

certificado obligatorio de vacuna contraviruelay fiebre tifoidea.

Sin embargo, todas estas leyes avanzadas para su €poca, tuvieron una aplicacion practica
muy limitada. Las condiciones en que habia vivido € pais impidieron €l desarrollo de
instituciones de orden social capaces técnica y administrativamente de aplicar las leyes
existentes. No habia un enfoque ideolOgico sistematizado y raciona para resolver

problemas sociales.

Como una consecuencia de la Revolucién de Octubre de 1944 se ingtituye en la
Constitucion de la Republica de 1945 en su capitulo lo. Articulo 63 € Seguro Social
obligatorio, e cual comprenderia por 10 menos, seguros contra invalidez, vejez, muerte,

enfermedad y accidentes de trabgo.

Mas adelante, los derechos y beneficios de los trabgadores fueron efectivamente
considerados en la creacion del régimen y Seguridad Social de la institucion encargada
de aplicarlo: €l instituto Guatemalteco de Seguridad Socia y € Cédigo de Trabgjo.

Durante €l gobierno del Doctor Juan José Arévalo, el Ministerio de Economiay Trabgjo
recibi6 de un grupo de compahias extranjeras de seguros una solicitud pidiendo
autorizacion para hacer los estudios necesarios con el objeto de presentar a la
consideracion del Gobierno Un Plan de Seguridad Social. Dicha solicitud fue autorizada,
Ilegando dos técnicos extranjeros los cuales realizaron estudios completos y de gran
calidad; los cuales estan contenidos en las "Bases de la Seguridad Social en Guatemala''.

Seguridad e Higiene Industrial
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La seguridad industrial evalUa estadisticamente |os riesgos de accidentes mientras que la
parte de higiene Industrial se encarga de analizar las condiciones de trabajo y, como

pueden estas afectar |a salud de |os empleados.

Laimportancia de la Seguridad e Higiene industrial radica en que, afio con afo las cifras
de accidentes relacionadas con € trabajo se incrementen. Estos accidentes provocan
perdidas econdmicas y sociales de sumaimportancia. Asi que se hace necesario, paralas
empresas establecer normas de seguridad y programas de seguridad, a fin de evitar los

accidentes.

La seguridad industrial tiene como objeto proteger a los e ementos de la produccion
(recursos humanos, maguinaria, herramientas, equipo y materia prima), y para esto se

vale de la planificacion, €l control, ladireccion y la administracion de programas.

Muchas empresas ven la Seguridad e Higiene Industrial como gasto extra, y no es asi. El
empresario debe comprender que los programas de seguridad, los inspectores, etc.,
representan una inversion para la empresa, ya que ayudan a evitar 1os accidentes y todos

los costos directos e indirectos que ellos conllevan.

Razones para Instalar Programas de Seguridad

Existe un sin numero de razones para instalar programas de seguridad, sin embargo,
todas estas razones cominmente se clasifican en 3 grupos. Razones legales, morales y

econémicas.

Razones L egales:

En Guatemala, las leyes de Seguridad e Higiene Industrial estan establecidas a través de
la constitucion y el Codigo de Trabajo. En € titulo quinto, capitulo Unico del Cédigo de
Trabajo de larepublica de Guatemal a.
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Cuando ocurre un accidente es la paralizacion de las labores, ya que los comparieros de

trabajo intervienen para ayudar al lesionado por curiosidad y otras razones incidentales.

La produccién sufre un retardo por €l efecto Psicoldgico que se produce en los demés

trabajadores y se requiere de un tiempo prudencia paraalcanzar su ritmo normal.

Regularmente se produce dafio al equipo, herramientas o a material en proceso de
produccion, la reparacion y los desperdicios de material representan un gasto que debe

agregarse a costo del accidente.

Algunos de los factores que afectan a la productividad en la empresa, a causa de

accidentes son:

o Tiempo perdido por los trabajadores debido ala paralizacion del trabajo al ocurrir

el accidente.
e Tiempo perdido por el supervisor y los funcionarios de la empresa en:
e Ayudar al trabajador accidentado.
e Investigar las causas del accidente para evitar su repeticion.
o Hacer los arreglos necesarios para restablecer 1alabor del trabajador.

e En caso de requerir un nuevo trabajador, el tiempo necesario en seleccionarlo,

capacitarlo o instruirlo.
e Preparar e informe del accidente.
o Efectuar los tramites necesarios para proporcionar |os beneficios al trabajador.

o Perdidaen laproduccion al paralizar €l proceso.
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o Costo por reparacion de la maquinaria o reposicion del equipo.
o Gastos por perdida de material.

e Retardo en alcanzar el ritmo normal de produccion, debido al estado emocional

de los trabajadores después del accidente.

e Perdida en los negocios por no poder cumplir los compromisos y servicios a los

clientes.
o Costos legales por dafios aterceros, si los hubiere.
Razones Morales:

Las empresas deben adoptar los programas de seguridad por bases puramente humanas,
es decir, evitar e dolor y sufrimiento del trabajador, su familiay compafieros ocasionado

por los accidentes.

Los accidentes, en €l peor de los casos, llegan acostar vidas humanas; esto produce dafio
moral y destrozos en lafamilia del afectado. Dichos dafios se reflegjan en la actitud de los

trabajadores, ya que adoptan una actitud defensiva en contra de la empresa.

Cuando se produce un accidente, y la empresa no cuenta con un programa de seguridad,
el trabajador adopta e pensamiento de que & dafio ocurrido por € accidente, es culpa de
la empresa; de esta forma se empiezan a resentir fricciones en las relaciones obrero-

patronal.

Si una empresa cuenta con un programa de seguridad adecuado, € trabajador sabe que,

en caso de algun accidente, laempresa se interesara e intervendra a favor de su bienestar.

Mediante estas acciones, € trabagjador siente la sensacién de proteccion por parte de la

empresa. Es decir que el trabajador observa que ala empresa le interesa su bienestar.
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Como resultado se obtienen actitudes positivas en los trabajadores produciendo una

buena relacion obrero-patronal.

Concepto de Accidentey Andlisis de Causas.

Definicion:

Es cuaquier acontecimiento inesperado o imprevisto que interrumpe o interfiere el
proceso ordenado de la actividad de que se trate el accidente no implica necesariamente

unalesion.

Concepto:

El accidente es toda lesion organica o perturbacion funcional, inmediata o posterior
(incluso la muerte), recibida repentinamente en gercicio o con motivo del trabajo, en
cualquier momento o lugar en que se preste. Se incluyen las que se ocasionan al

trasladarse el trabgjador de su domicilio a lugar de trabajo o viceversa.

Accidente labor al

Es el accidente que ocurre durante las horas de trabgo, y dentro del mismo, ya sea por

consecuencias de lamaguinaria o por negligencia de los empleados.
Accidente no laboral

Este accidente no ocurre por la accion directa del trabagjo, sino como consecuencia del
mismo, son g emplos, intoxicaciones por inhalacién de sustancias nocivas, enfermedades

del oido por ruidos, afecciones respiratorias, €etc.
Causas que Originan los Accidentes

De los causantes de accidentes se tienen dos grandes grupos €l factor o factores humanos
y € o los factores fisicos. Se habla de que el factor humano es el causante de un 80% y
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85% de los accidentes y € resto (15 - 20%) es el factor fisico. Asi pues se dividiran las

causas en dos grupos, las que corresponden al factor humano y las del factor fisico.

Causas que Corresponden al Factor Humano:

Lairresponsabilidad.

o Desconocimiento del trabgjo.

o Faltade atencion.

e Malaseleccion de personal.

e Cansancio fisicoy mental.

e Malaubicacion del personal.

e Exceso de confianza.

o Alteracion emocional.

o Embriaguez.

« Drogadiccion.

Causas que corresponden al Factor Fisico:

e Equipo de trabgo defectuoso.

e Equipo de proteccion personal inadecuado.

e Pisos defectuosos o sucios.

52



o Faltade proteccion colectiva.

o Maaventilacion.

e Malailuminacion.

e Coloresinadecuados.

o Congestionamiento.
Programas de Seguridad

Los programas de seguridad siguen estilos. Algunos son simplistas. Y muchos necesitan
estrategias comerciales y de ingenieria que son comunes a todos los programas. Es
importante que el programa de seguridad sea asociado tan efectivamente y continuamente
como resulte posible con € deseo de la gerencia para controlar los riesgos en sus
operaciones. Cada trabajador y supervisor debe conocer bien la postura que adopta la

gerencia, orientada alograr un trabajo seguro.

La gerencia debe dar muestra de esta posicion mediante sus propias acciones, aunque es
cierto que las precauciones de la gerencia con relacion con la buena iluminacion, é
ordene en la fabrica etc. y otros requisitos de seguridad. Constituyen indicaciones pero
todo esto no-dura a menos que se vea forzada de otra manera. Un gerente que viola las
reglas de seguridad de una planta, si no se corrige € riesgo evidente o que no muestra
voluntad para imponer los requisitos de la seguridad es prontamente considerado como

una persona desinteresada y |os demés seguiran su g emplo.

La administracion de la seguridad hace contribuciones de importancia a entendimiento y
al empleo de los medios de optimizacion del logro organizado de seguridad. A la
administracion concierne basicamente la seleccion, establecimiento y eecucion de

procedimientos que facilitan e cumplimiento de objetivos. El trabajo de administrar
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consiste en hacer arreglos para facilitar el cumplimiento de dichos objetivos ofreciendo

medios gue conllevan a su realizacion.
Sistema De Clasificacion De Riesgo

La clase de riesgo de materiales peligrosos esta indicada en ambos, ya sea por su himero
de clase (o division) o por nombre. Para un cartel correspondiente a la clase de riesgo
primario de un material, la clase de riesgo o nUmero de division debera estar impreso en
la esquinainferior del cartel. Sin embargo, ninguna clase de riesgo o nimero de division
puede mostrarse en un cartel representando € riesgo secundario de un material. Para
otros ya sean de laClase 7 0 € cartel de OXIGENO, €l texto que indique un riesgo (por
giemplo, "CORROSIV Q") no esrequerido. El texto es utilizado solamente en |os Estados
Unidos. La clase de peligro o nimero de division debera aparecer en el documento de

embarque después de cada nombre de embarque.

1 - Explosivos

1.1 Explosivos con un peligro de explosion en masa

1.2 Explosivos con un riesgo de proyeccion

1.3 Explosivos con riesgo de fuego predominante

1.4 Explosivos con un riesgo de explosion no significativo
1.5 Explosivos muy insensibles; agentes explosivos

1.6 Substancias detonantes extremadamente insensibles

2 - Gases

2.1 Gases inflamables



2.2 Gases comprimidos no-inflamables, no toxicos*

2.3 Gases toxicos por inhalacion *

2.4 Gases corrosivos (Canadd)

3 - Liquidosinflamables [y liquidos combustibles (Estados Unidos)]

4 - Sdlidos inflamables, Materiales espontaneamente combustibles; y peligrosos

cuando los materiales se humedecen.

4.1 Solidos inflamables

4.2 Materiales espontaneamente combustibles

4.3 Peligroso cuando los material es se humedecen

5 - Oxidantesy Per Oxidos or ganicos

5.1 Oxidantes

5.2 PerOxidos organicos

6 - Materiales TOxicos* y Substancias infecciosas

6.1 Materiales téxicos*

6.2 Substancias infecciosas

7 - Materialesradiactivos

8 - Materiales corrosivos

9 - Materiales peligr osos miscelaneos
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9.1 Materiales peligrosos miscel aneos (Canada)

9.2 Substancias ambientalmente peligrosas (Canadd)

9.3 Residuos peligrosos (Canada)

* Las palabras "veneno" o "venenoso" son sinbnimos con la palabra "toxico".

Actuamente, las instalaciones de la empresa Repuestos Cevasco, no cuenta con las
condiciones minimas que dictan las leyes sobre Seguridad e Higiene, por lo que esta en
proyecto, cambiarse de instalaciones.

Por e momento no cuentan con comedor, duchas, lockers, etc.

2.1.1.5 Reglamento Interior

El Reglamento Interior de Trabajo es el conjunto de normas elaborado por € patrono de
acuerdo con las leyes, reglamentos, pactos colectivosy contratos vigentes que lo afecten,
con €l objeto de preparar y regular las normas a que obligadamente se deben sujetar é y

sus trabajadores con motivo de la g ecucién o prestacion concreta del trabgjo.

Todo patrono que ocupe en su empresa permanentemente diez o mas trabajadores, queda

obligado a elaborar y poner en vigor su respectivo reglamento interior de trabajo.
Tramite:

Los empleadores que, de conformidad con lo anterior, tengan obligacion de tener su
Reglamento Interior de Trabgjo, deben apersonarse a las oficinas de Secretaria de la
Inspeccion General de Trabajo a efecto de obtener un formulario del mismo previo pago
de Q 50.00 que deberan efectuar en las cajas del Ministerio de Trabgjo y Prevision

Social, mediante recibo autorizado por la Contraloria General de Cuentas de la Nacion.
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Dicho formulario contiene las normas generales de un Reglamento Interior de Trabgjo el
cua debe ser llenado conforme las necesidades aspectos especificos de cada empresa,
debiendo agregar anexos que se refieran a asuntos particulares que desee € interesado

agregar en los cuales debe cuidarse no contravenir alguna disposicion legal vigente.

Una vez completado el formulario y agregados los anexos, debe entregarse a la misma
oficina en donde lo obtuvo a efecto de que se asigne a un Inspector revisor, quien
establecerd si su reglamento se gjusta a derecho, de no ser asi le indicar& las correcciones

aefectuar.

Una vez que e Inspector revisor de su dictamen respecto al proyecto de Reglamento
presentado, lo remitira ala Asesoria Juridica de la Inspeccién Genera de Trabajo para su

visto bueno previo a ser firmado por la Inspectora General de Trabgjo.

Una vez autorizado €l Reglamento por la Inspectora General de Trabgjo, sera notificado
al empleador y trabajadores de |la empresa de que se trate, por medio de la Seccion de

Notificaciones de la Inspeccion General de Trabajo.

No se cuenta con Reglamento Interior, por 10 que la costumbre durante tantos afios de

existencia de laempresa, eslaque dictala norma a seguir.

2.1.2 Niveles
En este numeral, se hace referencia a los niveles de rotacion y ausentismo, los cuales se

presentan en el personal de la empresa.
2.1.2.1 Nivel de Rotacion
El nivel de rotacion es casi nulo, ya que la mayoria de empleados estan desde hace

muchos afios y e empleado de reciente ingreso, empezG6 a trabgar hace

aproximadamente una afio y medio.
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2.1.2.2 Nivel de Ausentismo

En este aspecto, las ausencias también son muy escazas debido a que al no presentarse a
laborar no seles pagad dia.

No hay ausencias por acoholismo desde hace cinco afios aproximadamente pues la

mayoria de los empleados profesan lareligion evangélica.

2.1.3 Causasdeterminadasderetirodelaempresa
Se hace referencia a las causas que se presentan para que el empleado o la empresa den

por terminada su relacion laboral.

2131 Por enfermedad
Durante los afos de funcionamiento de la empresa, no se han reportado retiros por

motivos de enfermedad.

2.1.3.2 Por causasfamiliares
No se han reportado retiros por causas familiares.

2.1.3.3 Por mejoraeconémica

Se han reportado retiros por motivo que € empleado ha puesto su propio negocio,
derivado de lo aprendido durante su tiempo de trabgo o bien se han dedicado a otros
negocios, buscando asi mejorar en € aspecto financiero.

2.1.3.4 Por otros motivos

Se ha reportado una renuncia por motivo de vigie para tener mejores perspectivas
economicas.

La persona en mencion vigié alos Estados Unidos para reunirse con sus cufiados, pero en
el camino fue deportado y cuando regresd volvio a pedir trabajo en la empresa.

Se le dio nuevamente por ser un buen elemento, con nueva fecha de ingreso, ya que fue
liquidado en su oportunidad.
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3. PROPUESTA A IMPLEMENTAR

En € desarrollo de este capitulo se efectla la propuesta presentada a la empresa para

mejorar el desarrollo del recurso humano y la optimizacion del mismo.

3.1 Propuesta, Modelo a | mplementar:
En este numeral se hace la propuesta sobre e modelo a implantar en la empresa como
soluciones para € mango del recurso humano y los resultados que se pretenden

conseguir.

3.1.1 Soluciones
Se presentan las siguientes soluciones, después de efectuar un estudio minucioso de la

empresa, siendo las siguientes:

3.1.1.1 Plan de motivacion
e Se propone implementar un sistema de comision por meta alcanzada en lo que
respecta a ventas que podria abarcar entre un minimo del 5% y un maximo del
10%.

Adicional aesto, se propone continuar con la péctica de realizar afin de afio e convivio

y laentrega de regalos paralafamilia.

3.1.1.2 Administracion de salariosy compensaciones

En cuanto al mercado salarial existente en el medio, la empresa se encuentra en un nivel
superior en cuanto a los salarios que paga a sus empleados, por o que solamente se
recominenda mantener una observacion de los movimientos salariales e inflacionarios en

el mercado, para poner en marcha algun incremento que sea hecesario posteriormente.

59



3.1.1.3 Seguridad eHigieneen € Trabajo

Actualmente € propietario, Eduardo Cevasco Reyes Calderdn, consciente de la situacion
de las instlaciones de la empresa, acaba de hacer la negociacion de un inmueble para
trasladar €l negocio y poder brindar mejores condiciones a sus empleados.

Se propone através del presente trabajo de tesis, laimplementacion de:

1. Un comedor con mobiliario adecuado para que los empleados tomen sus
alimentos.
Duchas para el aseo personal después de la jornada de trabgjo.
Un taller para clasificar y guardar la herramienta utilizada en el trabagjao de
desarmado de vehiculosy reparacion de piezas, para su venta.

4. Un sistema de extinguidores para evitar cualquier incendio, por manejo de
ligquidos inflamabl es.

5. Un botiquin de primeros auxilios para atender las emergencias, segin la
naturaleza de la empresa.

Adiciona a esto, se propone inscribir a la empresa en € Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, para que los empleados tengan derecho a asistencia médica, asi como

su familia (cényuge e hijos).

3.1.1.4 Plan deDesarrolloy Retiro

A los empleados de mayor antigliedad, anteriormente se les ha ayudado para que
construyan su casa en terrenos de su propiedad.

Actualmente esto no se realiza, y se planea que con la inscripcion de la empresa en €l
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, se puedan acoger los empleados a plan de

retiro, con los afos de trabajo acumulados.

3.1.2 Resumen
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En esta seccion se hace un resumen sobre la propuesta concreta presentada a la empresa,

como sigue:

3.1.2.1 Propuesta concreta

L a propuesta concreta comprende |os siguientes aspectos:

1. Mgoraen las condiciones de |as instal aciones de la empresa como:
0 Areade comedor.
0 Areadeduchasy vestidores

0 Areade resguardo de herramientas.

2. Implementacion de sistemas de deteccion y extincion de fuegos como:
0 Sensores de deteccion de humo.
0 Extintorestipo ABC.

3. Inscripcion de la empresa en e Instituto de Seguridad Social, con el objeto que los
trabajadores tengan acceso a atencion médica 'y medicina para ellos, conyuge e hijosy se

puedan acoger en algin momento al plan de invalidez, vejez y sobrevivencia.

4. Revision periddicade salarios.

5.  Implementacion de sistema de comisiones por meta alcanzada en ventas.

3.1.2.2 Plan deAccion

Paralosincisos 1y 2, ya se estdn haciendo los arreglos pertinentes para el traslado de la
empresa hacia ese lugar. Esta accion es responsabilidad directamente de el sefior Eduardo

Alberto Cevasco Calderdn, quien tiene a su cargo las reparaciones y mejoras que se

deben hacer ala propiedad.
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Para el inciso 3, ya se ha platicado con un contador para que tome €l caso en sus manos 'y
se pueda empezar a llevar correctamente €l libro de salarios, €l cual es obligacion del
patrono. Ya con este requisito cubierto, se procedera a la inscripcion respectiva en €
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Parael inciso 4y 5, setiene planeado, sostener una conversacion con el propietario, en la
cual se estudiara la situacion actual de la empresa, la capacidad de incrementar salarios e
implementar el sistema de comisiones y la situacién actual de cada empleado para
determinar su desempefio.

Adiciona a esto, se presentara el sistema de evaluacion del desempefio trazado para tal

efecto.
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4. IMPLEMENTACION DEL PROYECTO

En este capitulo se detala la metodologia y los tiempos que llevan las acciones

propuestas ala empresa:

4.1 mplementacion:

Se plantea el poner en marcha las acciones a tomar. Se debe tomar en cuenta que para
iniciar el proyecto es necesario que previamente se haga una camparia de comunicacion
entre los empleados que puede ser a través de una simple reunion o bien de una circular

informativa

4.1.1 Implementacion del Proyecto
Se describen los detalles que conlleva e funcionamiento del proyecto, para dgjar en
Optimas condiciones las instalaciones de la empresa y que sean adecuadas para €l

bienestar de sus empleados.

4.1.1.1 Detallede Tiemposaemplear (véase diagrama en seccion de ilustraciones)

1. La empresa que vende los equipos de deteccion y extincion de fuegos, necesita dos
semanas paraimportar €l equipo y aproximadamente dos dias parainstalarlo.

Total de dias estimado: 14 dias habiles.

2. Lainscripcion en el 1GSS por parte del contador, asi como la habilitacion del libro de

salarios y todos los tiramites a efectuar, se estiman 12 dias habiles.

3. Compra de lockers, la fébrica tarda 3 semanas para entregarlos, total de dias habiles:
15 dias.
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4. Comprade mobiliario: tiempo estimado 5 dias habiles.
En general, se depende de la disponibilidad de dinero gque se tenga en la empresa para
efectuar esta inversion, a excepcion de la inscripcion de la empresa en el IGSS y la

habilitacion y tramite del libro de salarios.

4.1.1.2 Detallede Accionesatomar

Paraimplementar este proyecto es necesario tomar acciones de tipo econémico como:

1. Compra de equipo de deteccion y extincion de incendios (sensores 'y extinguidores)

2. Compra de mobiliario para comedor (mesas, sillas, estufa, horno microhondas,
refrigerador, etc.)

3. Habilitacion de duchasy vestidores.

4. Comprade lockers.

5. Gastos de manteni miento.

Otras acciones de tipo administrativo son:

1. Inscripcion de laempresaen € |GSS.

2. Ordenar por parte del contador que se contrate, toda la papeleriay habilitar €l libro de

salarios.
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3. Abrir un expediente de cada uno de los empleados, con la documentacion
correspondiente (datos generales, domicilio, nimero telefonico, informacion familiar,

informacion laboral, y otros datos de interés parala empresa)

4.1.1.3 DesarrollodelaPropuesta
A continuacion se detallan los costos y otros factores de interés para ser tomados en
cuenta para la siguiente propuesta:

Se ha hecho énfasis en aspectos importantes que giran en torno a:

a) Seguridad Industrial:
Se realizd un estudio y se cotizd con varias empresas, de donde se obtuvieron los
siguientes costos:
e Sensores de deteccion de humo: Q.400.00 cada uno (Se necesitan 22 sensores)
Total: Q.8,800.00
e Panel deaarma Q.2,800.00 aproximadamente.
e Extinguidores: Q.390.00 el cilindro y Q.120.00 la carga de gas (12 extinguidores
por lo menos) Total: Q.6,120.00
Total estipulado parainvertir en el equipo: Q. 17,720.00

b) Comprade mobiliario para comedor:
e Juego de comedor: Q.900.00
e Horno de Microhondas: Q.500.00
e Estufadegas, 4 hornillas  Q.1,230.00 (con conexion y cilindro de gas)
e Refrigeradora (tipo bar) Q.950.00
Total: Q.3,580.00

¢) Comprade lockers:

6 lockers metdlicos, de dos compartimientos con argolla para poner candado, cada uno a
Q.390.00. Total: 2,340.00
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Pago de contador para tramite de inscripcion de la empresa del 1GSS y habilitacién de
libros de salarios Q.300.00 mensuales x 12 meses: Q.3,600.00 anuales.

Gastos de reparaciones y mantenimiento, tomando en cuenta pintura, arreglos de

albafileria, conexiones elécticas, etc. Q.10,000.00

Total de inversion aproximada, para implementar €l plan de accion propuesto en el
presente trabajo: Q.37,240.00.
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5. SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA

Durante el desarrollo del presente capitulo, se plantea el seguimiento que se debe realizar
después de la implantacion del modelo y las acciones de mejora para € mismo. Esta
proposicion se efectia de acuerdo al método de investigacion de observaciéon y
entrevistas en el lugar de trabajo.

5.1 Seguimiento, me or a continua:
Esta fase del proyecto tiene por objeto evaluar y supervisar las fases de desarrollo del
proyecto ya en funcionamiento y efectuar las posibles correcciones que se efectien

durante el mismo.

5.1.1 Seguimiento
Se persigue seguir de cerca el impacto causado por el funcionamiento del plan tanto en la
alta direccion como dentro de los empleados, para detectar alguna necesidad que no se

haya contemplado y tomar acciones correctivas.

5.1.1.1 Entrevistade seguimiento del plan demegjora

Durante la realizacion del presente trabgjo de tesis, se tuvo acercamiento con los
trabgjadores de la empresa, quienes manifestaron de alguna manera, alegria por los
cambios que se estdn proponiendo, debido a que estéan conformes con su trabajo y
remuneracion, pero les entusiasma tener un lugar mas seguro para guardar sus cosas
durante sus horarios de trabajo, asi como contar con mejores condiciones y un lugar para
tomar sus alimentos.

Se platicd con el propietario, para comentarle la informacion obtenida, quien manifestd
gue se encuentra en la mejor disposicion para hacer los cambios e implementar las
acciones, en lo que esta totalmente de acuerdo.
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Manifestd expresamente que la obtencion del equipo de deteccion y extincion de fuegos,
serd e dltimo aspecto a implementar, segin la lista y por prioridad y cantidad de

inversion, se considerara al final.

5.1.1.2 Recopilacién deinterrogantes o consultas

Por parte de los empleados, la mayor incidencia de consultas fue en el aspecto de tener
acceso al IGSS, para ellos y su familia, pues manifestaron que seria de una gran ayuda
para su economia.

Por parte del propietario no tuvo ninguna duda pues esta consciente que estos aspectos

son basicosy escenciales para el bienestar de sus empleados.

5.1.1.3 Entregadeinformacion y datos obtenidos

Se entregd a Eduardo Alberto Cevasco Calderdn, e plan de mejora, quien como se
manifestd en el inciso anterior, se mostré complacido por la informacién obteniday muy
entusiasmado pararealizar 10s cambios correspondientes.

Segun lo manifestado, tiene toda la intencién de hacer crecer su empresa para poder

beneficiar asu familiay a sus trabajadores.

5.1.1.4 Solucién de dudas surgidas del plan demejora
Al respecto, €l propietario no tuvo ninguna interrogante, ya que participé muy de cerca
en todo el proceso, por lo que formd parte activa del mismo.

5.2 Evaluacion deindicadores:
Esta eval uacion tiene por objeto hacer comparaciones entre |os nivel es existentes antes de

laimplantacion del proyecto y los nivel es después de la misma.
5.2.1 Comparativosen e manegjo del Recurso Humano

Se efectuarua un andlisis comparativo entre la informacién de los niveles de rotacion y
ausentismo dentro del personal con e fin de determinar el movimiento en 1os mismos.
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5.21.1 Rotacion

Uno de los problemas que frecuentemente se nos presenta en algunos sectores de nuestra
economia es la inestabilidad laboral aspecto que genera consecuencias negativas para
cualquier organizacion y que posteriormente se agudiza cuando resulta extremadamente
dificil cubrir €l puesto de trabajo vacante sobre todo si se trata de puestos poco atractivos
y con una baja remuneracion que pertenecen a empresas que proyectan una malaimagen
en e entorno donde se desenvuelve su actividad , 1o que provoca en muchos casos se
realice una seleccion incorrecta de la persona que debe ocupar dicho puesto, pues no
existen opciones, esto provoca que pasado cierto tiempo esa persona vuelva a fluctuar
hacia otra organizacion , esto puede ser por decision de la propia empresa que descubre
que €l trabgjador seleccionado no es el idoneo para dicho empleo o puede ser por
solicitud de la propia persona que decide marcharse porque ha encontrado un empleo que

le permite satisfacer en mayor medida sus expectativas .

Una de las causas que puede generar la rotacion del personal en la organizacion es la
insatisfaccion laboral sobre todo s |a persona insatisfecha constituye un recurso humano
altamente demandado, estableciéndose una competencia entre ofertay demanda donde es
el trabajador quién tomara la decision final y donde la satisfaccion juega un importante

papel en dicha eleccion.

Seguin Robbins la satisfaccion es la diferencia de la cantidad de recompensas que reciben
los trabajadores y la cantidad que piensan debian recibir, es mas una actitud que un
comportamiento. Entre los factores mas importantes que hacen que un trabgjador se
sienta satisfecho se encuentran; trabajos interesantes, recompensas justas y equitativas,

condiciones laborales adecuadas y buenos comparieros de trabgjo.

Una de las formas mas frecuentes de manifestarse la insatisfaccion consiste en el
abandono de la organizacién que se comienza con la busqueda de otro empleo y que

culmina con larenuncia cuando aparece lo que el trabajador esta buscando.
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Muy ligado a la satisfaccion esta la motivacion pero hay que dejar claro que no son
directamente proporcionales ambas variables. La motivacion puede definirse como la
voluntad por alcanzar las metas de la organizacién condicionado por la capacidad del

esfuerzo para satisfacer alguna necesidad personal.

Muy ligado a la motivacion como vemos esta la necesidad, cuando la misma esta
insatisfecha se crea una tension en la persona que generan impul sos buscando metas que

cuando se alcancen, la necesidad quedara satisfecha.

Existen un conjunto de teorias que se han encargado de indagar en e campo de la
motivacion, algunas han sido corroboradas a través de las investigaciones y otras no han

sido totalmente comprobadas por |0 que en este terreno todavia queda mucho por decir.

En investigaciones realizadas en cuanto a la rotacion o fluctuacion laboral ha quedado

demostrado lainfluencia que tiene la satisfaccion y la motivacion laboral en lamisma.

La fluctuacion labora reflga los movimientos de entradas y salidas definitivas de
trabajadores en una organizacion durante un periodo de tiempo .Las salidas pueden ser

por diversas causas pero podemos agruparlas de la forma siguiente:

1. Bajas bioldgicas son aquellas salidas relacionadas con e término de la vida
laboral de |as personas también denominadas bgjas inevitables.

Bajas socialmente necesarias.

Bajas por motivos personales.

Bajas por motivos |aboral es depende de |a organizacion

o ~ w DN

Bajas por decision de la propia Empresa

Las salidas que ponen de manifiesto una ineficiente gestion de los recursos humanos son
las relacionadas con los motivos personales y laborales aungue en algunas de nuestras
organizaciones existe una tendencia a reflgjar estas salidas como decision del trabajador
ocultando € verdadero motivo de las salidas, tergiversando asi la situacion real , en otros
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casos es € propio trabajador el que oculta el motivo real de su salida con € Unico fin de
poder marcharse 1o mas répidamente posible y de esta forma no perder el nuevo empleo

gue ha encontrado.

Se dice que la rotacion o fluctuacion puede ser real o potencial, la primera es la salida
consumada ante lo cudl no se puede tomar ninguna medida pues € trabagjador ya se ha
marchado, € segundo tipo de salida esta relacionada con € deseo latente del trabajador
de marcharse e cudl no se ha hecho efectivo por no haber encontrado aquél empleo que
reina los requisitos que esta buscando y que se corresponda con las expectativas que esa
persona tiene Ambos tipos de salidas pueden ser cuantificadas a través de diferentes

indicadores |os cuales no abordaremos en este trabgjo.

Lafluctuacion real puede tomar para su medicion los registros de personal que existen en
la organizacion, mientras que la potencial presupone la utilizacion de encuestas 0

entrevistas, para ser detectada.

Si bien es importante conocer y medir la fluctuacion real es méas importante el estudio de
la fluctuacion potencial la cua en cualquier momento se convierte en una salida
definitiva por ello se dice que esta Ultima tiene un caracter preventivo. El estudio de la
fluctuacion potencial pone a descubierto los motivos por los cuales algunas personas
desean marcharse de la organizacion y conociendo los mismos se puede trabgjar en la
busgueda de soluciones y lograr que esos trabajadores no causen baja de la organizacion

pues en la mayoria de los casos constituyen los mas capaces y calificados.

¢Cuales son las causas mas frecuentes que provocan la rotacion o fluctuacién laboral en

nuestras empresas?

Una de las causas mas comunes que desde € punto de vista laboral han aumentado la
rotacion laboral en nuestras organizaciones en los Ultimos afios es la relacionada con €l
contenido del trabajo y los salarios cuando esta relacion no se corresponde el trabajador
tratara de buscar una solucion a esta situacion dentro o fuera de su centro labora , segin
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sea posible aunque en nuestro pais existe un sistema de tarifas que establecen que
trabajos iguales reciben retribuciones iguales , esta relacién puede vulnerarse por una
serie de beneficios adicionales que pueden hacer que determinados tipos de trabajos sean
mas ventgjosos y atractivos que otros , de ahi el éxodo que se ha producido en la ultima

década hacialos llamado sectores emergentes en la economia como lo es €l turismo.

Otra de las causas que comunmente refleglan las investigaciones relacionadas con las
salidas de los trabajadores son las condiciones laborales. Cuando el ambiente laboral
donde € trabajador desempefia su labor no es el mas adecuado hace que este se sienta

insatisfecho y en casos extremos conduce alarotacion laboral.

Otra causa esté relacionada con el sistema de estimulacion moral y material vigente en la

empresa gue hace que los trabajadores se desmotiven y decidan marcharse de la misma.

Otro motivo que aducen los trabgjadores es que consideran que el sistema de pago
vigente no se corresponde con el esfuerzo realizado y con los resultados obtenidos sobre

todo en trabajos manuales y altamente mondtonos.

En algunos casos también se reflgjan las pocas posibilidades de superacion y promocion
gue les brinda la entidad y también inconformidad con los métodos y estilos de direccion.
Asi como los escasos beneficios, servicios y prestaciones que se les brindan por

pertenecer alaentidad en cuestion.

Todos estos motivos conducen a la desmotivacion e insatisfaccion laboral aumentando la

rotacion laboral.

Los motivos personales mas frecuentes |o constituyen los problemas con la vivienda, 1a
carencia de circulos infantiles que garanticen e cuidado de los nifios, la atencion a
familiares enfermos, las salidas del pais, lgjania del centro de trabajo y problemas con €l

transporte.
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L as investigaciones realizadas demuestran que la rotacion del personal esta influenciada
por la desmotivacion y la insatisfaccion laboral por 1o que podemos afirmar que los
motivos que implican la salida de los trabgjadores son fundamentalmente laborales y en
la mayoria de los casos pueden ser detectados mediante el estudio de la fluctuacion

potencial por lo gue s se toman las medidas necesarias se puede reducir larotacion real.

También ha guedado demostrado que la rotacion se manifiesta de manera diferente seguin
sea la edad, € sexo, territorio geogréfico, nivel ocupaciona y la antigiiedad en la
organizacion pues las personas jovenes fluctian mas, en el caso de los motivos
personales la mayor fluctuacion esta en las mujeres y cuando son motivos laborales la
rotacion es mayor en los hombres, en cuanto a la antigliedad las investigaciones
demuestran que las personas con més de 10 afios en las empresas son mas estables. La
calificacion también influye en la rotacion pues las investigaciones demuestran que son
directamente proporcionales y en cuanto a la ubicacion geogréfica también existe una
diferencia significativa pues en los territorios pequefios la rotacion real es menor ya que
debido a poco desarrollo de los mismos no existen ofertas de empleo que le permitan a
los trabajadores trasladarse de un lado hacia otro y de hacerlo tendrian que vigjar grandes
distancias lo que desde € punto de vista econdmico seria perjudicia para €llos no
obstante si existe una fluctuacion potencial alta pues |os encuestados manifiestan el deseo

de marcharse de sus organizaciones |0 que no han hecho por lo anteriormente planteado.

Por todo lo anteriormente planteado ha quedado demostrado que las variables motivacion
y satisfacciéon laboral son causas fundamentales gque influyen directamente en la ata

rotacion laboral que existe en nuestras organizaciones en la actualidad.

5.2.1.2 AccidentesLaborales

Accidente Laboral:

Es toda lesion medicoquirdrgica o perturbaciéon psiquica o funcional, permanente o
transitoria , inmediata o posterior, 0 muerte, producida por la accion repentina de una

causa exterior que pueda sobrevenir durante € trabajo, en gercicio de este 0 como
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consecuencia del mismo; y toda lesion interna determinada por un violento esfuerzo,

producida en la misma circunstancia.

En general en todas las empresas de una u otra manera se realizan actividades bésicas
para evitar los accidentes del trabgjo. A o menos se tienen nociones de cdmo mover
materiales, el cuidado en € uso de las distintas superficies de trabajo, se sabe de la
importancia del orden y aseo de los lugares de trabajo, se cuida de no provocar incendios,
precaucion con la electricidad, algunas charlas o consgjos de la supervisién, incluso

algunos hacen un procedimiento de trabajo o entregan caté ogos, etc.

Existen otras empresas, en que esta materia es parte integrante del trabajo diario, en ellas
se realizan charlas diarias de cinco minutos, para cada trabgjo critico se realiza un
procedimiento de trabajo, se realizan investigaciones de accidentes e incidentes, se llevan

estadisticas, se realizan reuniones semanales 0 mensuales, etc.

Sin embargo, la experiencia nos ensefia que, aungue los tratamos de evitar, de todos
modos se producen los accidentes en el trabgo. Lo normal es que las medidas de
prevencion de riesgos tengan efectos positivos a largo plazo. Asi, alin con el mejor plan
de prevencién o control de riesgos operacionales, tendremos que ver algunos accidentes

laborales que afectan alos trabagjadores alos equipos o a medio ambiente.

En esos momentos veremos como €l supervisor a cargo del trabajador o del area de

trabajo se presentaen el lugar y empieza a hacer preguntas.
¢Qué hacer entonces?

¢Qué actitud se debe adoptar?

¢Porqué investigar?

¢A qué conclusion debe llegar €l investigador?

Contestar estas preguntas equivale a contestar la otra pregunta ¢Para qué sirve la

investigacion de accidentes? y ¢Quién es el responsable de Investigar?
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Y s no sabe como investigar y llegar a la causa verdadera ¢Quién lo asesora?

¢, Por quéinvestigar los Accidentes?

Cada vez que en un lugar ocurre un accidente, debemos tener presente que hay un

problema que dio origen a este hecho. Ese problema existe porque:

1.- Se desconoce laforma correcta de hacer las cosas.

2.- No se corrigen las deficiencias

3.- No se inspeccionan ni evallan las condiciones de trabgjo y se subestima el riesgo

4.- Alguien sin la autorizacion o sin experiencia decidi6 seguir adelante, a pesar de la
deficiencia

5.- Alguien con autoridad decidié que e costo para corregir la deficiencia, excedia

del beneficio derivado de la correccion.

6.- Alguien con autoridad no escuché al trabajador cuando informé la deficiencia.

Todo incidente, accidente o defecto de proceso, debe ser informado para ser investigado
y €l trabajador debe cooperar para transformar el hecho negativo, en una accion de

seguridad u oportunidad de mejorar.

Del mismo modo, el supervisor tiene la obligacion de escuchar el aporte del trabajador,

analizar lo informado y tomar una decision paramejorar € proceso.
Definiciones:

Para desarrollar €l tema en comento, vamos a definir algunos términos asociados al

mismo.
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I nvestigacion de accidentes

Es una técnica preventiva orientada a detectar y controlar las causas que originaron €l
accidente, con € fin de evitar larepeticion de uno igual o similar a ya ocurrido.

Consiste en evaluar objetivamente todos los hechos, opiniones, declaraciones o
informaciones relacionadas, como un plan de accion para solucionar €l problema que dio

origen aladeficiencia.

Propésito delainvestigacion

El propésito fundamental de lainvestigacidn de accidentes es:
Descubrir las causas que provocaron e accidente para eliminarlas. Cuando se investiga
un accidente se debe llegar a establecer con la mayor precision posible, cuales fueron los

actos y condiciones sub estandares que permitieron que el accidente ocurriera.

Accidente

Acontecimiento no deseado que da por resultado perdidas por lesiones a las personas,
dano a los equipos, los materiadles y/o e medio ambiente. Generamente involucra un
contacto con una fuente de energia, cuya potencia supera la capacidad limite de
resistencia del cuerpo humano o de las estructuras.

Es todo echo inesperado que interrumpe un proceso normal y que puede llegar a producir
lesiones 0 dafios. No es necesario que haya lesiones en un accidente, basta que exista solo

unainterrupcion. Ademés estainterrupcion esinesperada.
Acto subestandar

Cuaquier desviacion en el desempefio de las personas, en relacion con los estandares
establecidos, para mantener la continuidad de marcha de las operaciones y un nivel de
pérdidas minimas, se lo considera un acto anormal que impone riesgo y amaga en forma
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directa la seguridad del sistema 0 proceso respectivo. Un acto subestandar se detecta con

observaciones.
Condicién subestandar

Cuaquier cambio o0 variacion introducidas a las caracteristicas fisicas o a
funcionamiento de los equipos, los materiales y/o el ambiente de trabajo y que conllevan
anormalidad en funcion de los estandares establecidos o aceptados, constituyen
condiciones de riesgo que pueden ser causa directa de accidentes operacionales. Una

condicion subestandar se detecta con inspecciones.

Una vez aclarado este punto fundamental, podemos aclarar las dudas que se nos
presentan si €l supervisor nos pregunta algo como testigos de un accidente, siendo parte

del accidente o participando como investigador del mismo.
Actitud delos Trabajador es

Es importante, que €l trabajador sepa que é debe participar en la labor de prevencién de

accidentes, ya que de é depende en gran medida en control de los riesgos operacionales.

Todos los materiales 0 maguinas pueden ser inseguros si la persona que |os mueve, no lo

hace en laforma correcta, segura, 0 no sabe como hacerlo.

Si € trabajador, es € que sufre €l dolor de lalesidn, si es € trabajador € que sufre las
consecuencias del accidente, entonces él es quien debe aplicar las normas de seguridad,

gue le hainstruido su supervisor o el asesor de prevencion de riesgos.

Como sabemos que la investigacion trata de llegar hasta las causas del accidente para
eliminarlas, la tnica actitud que podemos adoptar es la de colaborar con lainvestigacion,
dando el méximo posible de detalles al respecto. Con eso estaremos colaborando
efectivamente a la prevencion de los accidentes, pues si eliminamos las causas

encontradas, podemos evitar larepeticion del accidente.
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Si un accidente, aungue sea leve se repite, no asegura que el resultado de la repeticion sea
igual que antes. Lo que antes fue leve, al repetirse puede ser no solo grave, sino que
incluso puede llegar a ser fatal. Nadie puede asegurar las consecuencias de un accidente,
y lo Unico que resta es tratar de evitar que se repita. De ahi la importancia de una buena

investigacion del accidente.
Denuncias de los accidentes

En genera los trabgjadores no informan o denuncian accidentes, fundamentalmente

porque:

1.- Tienen temor alas medidas disciplinarias

2.- Preocupacion sobre el informe

3.- Preocupaci6n sobre su reputacion

4.- Temor a tratamiento médico

5.- Antipatia hacia el personal médico

6.- Deseo de evitar lainterrupcion del trabgjo

7.- Deseo de mantener limpia su hoja de vida

8.- Poca comprension de laimportancia de informarlos.
9.- Falta de motivacion parainvolucrarse.

Normalmente en las empresas esta establecido por medio del reglamento Interno de
Orden, Higiene y Seguridad, la obligatoriedad de informar los accidentes por leves que

éstos sean.
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Esta exigencia obedece a las disposiciones de la legislacion laboral preventivay a la
necesidad de investigar y analizar los hechos, para adoptar las medidas preventivas

pertinentes.
Responsable de la I nvestigacion

El responsable de hacer lainvestigacion es el supervisor de lalinea. Pero, ¢Porqué é y
no el encargado de seguridad, por €emplo?

Las razones para que lainvestigacion la haga e supervisor son:
a- El, esquien megor conocetanto el trabajo como alos trabajadores.
b.- Esel responsable por la seguridad de su gente

c.- Esquién debe aplicar la accion correctiva y, por lo tanto debe estar convencido de
ella

Por estas razones, el supervisor debe hacer la investigacion, ademas con esto, muestra su

compromiso con el trabajador, con laempresay con el mismo.

La labor del Asesor de Seguridad o Prevencionista de Riesgos, sera la de ayudar al

supervisor enlainvestigacion y lade facilitarle los medios parallevarla abuen termino.

Una vez encontradas las causas que motivaron el accidente, serd obligacion del

supervisor usar todos los medios que estan a su alcance para eliminar dichas causas.
Procedimiento para Hacer una I nvestigacion

Debemos recordar que se trata de una investigacion como cualquiera otra, por lo tanto,
tendremos que responder 1as mismas preguntas que toda investigacion trata de contestar.

Pero, ¢Cual eslamejor forma de hacer lainvestigacion?
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Debemos responder |as siguientes preguntas.
1.- ¢Quién esel accidentado?

2.- ¢Donde ocurri6 € accidente?

3.- ¢Cuando ocurri6 €l accidente?

4.- ¢Cbmo ocurrio €l accidente?

5.- ¢Porgqué ocurrio el accidente?

6.- ¢Quiénesfueron los testigos del accidente?
1.- ¢Quién esel accidentado?

Normalmente se piensa que esta pregunta es facil de responder. Sin embargo, la pregunta
exige tener un cuadro completo de la situacién. No sblo se trata de saber € nombrey la
edad de la persona accidentada, sino también los afios que lleva en la empresa y la

experienciagque tiene en €l trabajo, en el cual se accidenté.

Muchas veces ocurre que personas de mucha experiencia se accidentan en €l trabajo

gue nunca antes habian tenido ocasion de hacer en laempresa.

Por ello también se trata de saber quién es € jefe responsable de la persona en €
momento en que se accidentd. Suele ocurrir que € supervisor responsable en ese
momento no sea € supervisor habitual de la persona o porque estaba haciendo ese
trabajo.
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2.- ¢Dbéndeocurrio € accidente?

Responder a esta pregunta significa tener un cuadro detallado del sitio exacto en que
ocurrié el accidente. Muchos supervisores se conforman con descripciones generales,

tales como:

Gargje de laempresa o patio de la bodega

Cuando lo que se pide son descripciones que ayuden a clarificar el accidente. En los
casos mencionados, a lo mejor las descripciones deberian ser: foso de lubricacion, lado
izquierdo del almacenamiento de tambores vacios, vereda derecha de acceso d taller,

puerta sur del taller.
3.- ¢Cuando ocurrio €l accidente?

Ahora se trata de saber no solo la hora exacta ala cual ocurrio e accidente. Responder
la pregunta significa saber |a fuente del accidente, vale decir, € trabajo que la persona
realizaba en e momento en que se accidentd. El ideal esllegar agui también hasta el
detalle de la etapa del trabgjo que la persona redlizaba. Ello permitira clarificar mas
adelante con facilidad los actos y las condiciones subestandares que contribuyeron aque

el accidente se produjera.
4.- ;Como ocurrio6 el accidente?

Al responder esta pregunta estamos ubicando el tiempo del accidente que tuvo lugar.
Debemos tener en cuenta en qué forma la persona hizo contacto con su ambiente. Si
algo de ese ambiente fue haciala persona o s la persona se movié hacia el objeto del
ambiente, si lalesion se produjo por lafuerzadel contacto o si no hubo ningunafuerza

enél.

Desde luego, para poder dar una buena respuesta necesitaremos saber también como es

lalesiéon del accidentado y querelacion existe entre ellay el objeto que la produjo.
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5.- ¢Porquéocurrio el accidente?

Ladltima pregunta sedirigealas causas del accidente. Debemos visualizar con ellalos
actos 'y las condiciones subestdndares que contribuyeron a que € accidente tuviera lugar,
a los factores personales y del trabgjo. Es normal que se presenten los dos tipos de
causas en los accidentes. Ambos deben quedar totalmente clarificados con € fin de

poder dirigir con eficienciala futura accion correctiva.

Es necesario dejar claro que los actos Yy las condiciones subestandares tienen a su vez
causas, Y que debemos llegar a eliminar esas causas S queremos hacer un efectivo
control de los riesgos que producen accidentes. Detras de los actos subestandares estan
los factores personales y detras de las condiciones subestdndares estan sus causas

origen o factores del trabajo, y a ambos debemos dirigir nuestros esfuerzos preventivos.

No hacerlo, significa dejar abierta las causas para la repeticion de los actos y de las

condiciones subestandares y, alalarga, de los accidentes.
6.- ¢Cualesfueron las causas?

No se puede dar por finalizada una investigacion si no se ha llegado a fondo de la
misma, estas son determinar claramente cuales fueron las causas del accidente. Los

accidentes no se producen por casualidad ni son hechos fortuitos por azar.

Al hablar de causas se quiere decir que siembre hay algo o alguien que produce €l

accidente. Pueden ser:

a.- Accion subestandar, producida por € trabajador, por ejemplo energizar una maguina

en reparacion.

b.- Condicion subestandar, producida por el entorno de trabajo, por gemplo maquinaria
en mal estado
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Principio de causalidad de los accidentes

L os accidentes ocurren porque hay causas que lo provocan

Estas causas se pueden determinar y eliminar o controlar.

7.- ¢Quiénesfueron lostestigos del accidente?

Los testigos son también la fuente de informaciéon del accidente. Para contestar las
preguntas planteadas, el supervisor debe recurrir a todas las fuentes de informacion que

estén a su alcance.

Dichas fuentes son:

a- Laentrevistaalostestigosy al lesionado.

b.- El estudio del sitio del accidente

c.- El estudio delos equiposy herramientas involucrados.

d.- Reconstitucion del accidente

Generamente con los tres primeros medios, se logra en lamayoria de las veces aclarar
los detalles del accidente. Sbélo en caso de que persistan dudas, € supervisor debe
recurrir a la cuarta fuente, teniendo especia cuidado en no repetir e acto o condicion

subestandar que dio origen al accidente.

Nunca se deben entrevistar a los testigos juntos, y ojald tampoco comenten el accidente

entre ellos antes de la entrevista, por |os posibles cambios en la declaracion.
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Entrevistaalos Testigosy al Lesionado

De todos los posibles medios de informacion, €l que presenta mayores problemas, es la
entrevista a los testigos y al lesionado a raiz del accidente. Los problemas que se
presentan son de relaciones humanas, pues en e desarrollo de una entrevista, €
supervisor debe convencer al trabgjador, de lo valiosa que es su ayuda para la
investigacion del accidente y de que con la investigacion no se esta buscando culpables

del accidente, sino que conocer las causas del accidente para eliminarlas.
Esguema recomendado de una entrevista
1.- Recordar alostrabajadores €l propdsito de lainvestigacion

Recordar que no se busca culpables ni castigar a nadie, que € Unico objetivo y

esfuerzo esllegar alas causas del accidente para eliminarlas.
2.- Pedir un relato lo més objetivo posible de los hechos

Cuando la persona esté haciendo € relato, no interrumpirla por ningin motivo.
Tampoco tomar notas escritas, pues €ello lleva sdlo a nerviosismo de la persona.
Tomar nota mental y guardar cualquier duda para cuando la persona haya terminado

su relato.
3.- Hacer preguntas que complementen €l relato

Unavez terminada la exposicion de los trabgjadores, verificar cualquier duda que se
haya presentado. Preguntar con tacto, tratando de escuchar laversion de lapersona y
no de poner laversion propia en laboca de la otra persona. Recordar, ademas, que
todos somos poco objetivos y que recordamos  haber visto solo |o que nos conviene.

Tratar entonces, de llegar a maximo de objetividad posible.

4.- Verificar s € investigador comprendi6 lo que sucedio
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Luego de aclaradas las dudas, la persona que entrevista cuenta la version que ha
escuchado y pide la correccion necesaria si ha habido algin malentendido. Esto ayuda a

recordar sin tomar notas.

5.- Discutir con el entrevistado posibles medios para evitar la repeticion del accidente.
Esto ultimo se hace con dos objetivos:

a. Reforzar €l objetivo inicial delainvestigacion, que vadirigidaaeliminar |as causas.
b. Lograr unamayor participacion y motivacion del trabajador através de su discusion.
Estudio del sitio del accidente

Al hacerlo, e supervisor debe ubicar |a posicion que la persona tenia antes del accidente
y en lague quedd luego del mismo. Debe ver cuales fueron los movimientos que cada
uno hizo antes, durante y después del accidente. Debe buscar las condiciones que

hicieron posible € accidente.

Para todo ello necesita que el lugar no sea arreglado después del accidente. Todo arreglo

debe esperar, siempre que sea posible, larealizacidn de lainvestigacion.
Estudio deequipos y/o materialesinvolucrados

Los equipos y/o materiales pueden ser parte del sitio del suceso, a igual que en €
estudio del sitio del accidente, ahora se trata de ver s alguna condicién del equipo
contribuy6 al accidente. Puede suceder que haya defectos de disefio o de mantencion,

como también puede suceder que haya habido defectos en su operacion.

Casi siempre bastaran estas tres fuentes para obtener unaimagen clara de laforma en

gue ocurrié el accidente y de las causas que lo provocaron.
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Cuando investigar

La investigacion del accidente debe hacerse 1o més répido posible. Ello no siempre es
posible, pero en ese caso € supervisor debe tratar de hacerla ala brevedad. En ningun

caso dejarla para més adel ante, fundamental mente por dos razones:

1.- Mientras mas pronto se haga la investigacion, menos cosas seran movidas del sitio
del accidente.

2.- Mientras més frescos estén los recuerdos, mas objetivas seran las versiones que los
testigos entregaran. Mientras méas tiempo pase, mayor sera la influencia de los

sentimientos sobre |os recuerdos.

Quétipo de accidentes se deben investigar

Se deben investigar todos los accidentes, incluso aquellos que no han tenido como
consecuencia una lesidon o un dafio. Sin embargo, es necesario ser précticos y empezar

investigando los accidentes que han producido |esiones mas graves o dafios méas grandes.

+ Por las lesiones maés graves, debemos entender todo accidente que haya producido una
perdida de tiempo igual o superior a un dia de trabajo. En otras palabras el trabajador se
ausento de su trabajo por un dia laboral.

+ Por dafios més grandes, debemos entender todo accidente que paralizd un equipo

deteniendo la produccion.

A medida que avance laaccién de prevencion de riesgos o control del riesgo operacional
en laempresa, debemos avanzar un paso mas en la investigacion de los accidentes que
deterioran los procesos productivos, provocando pérdidas para la empresa. Cuando los
programas de prevencion o de control de riesgos estéan en marcha, debemos investigar
también los accidentes que han producido lesiones leves 0 accidentes sin tiempo

perdido, estos ultimos llamados a veces incidentes.
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Lainvestigacion de estos accidentes es necesaria por cuanto muchas veces pueden llevar
a accidentes més graves, s se repiten. Los accidentes que podriamos llamar “menores’

Son avisos de accidentes “mayores’.

Registros

Toda investigacién debe quedar registrada en un formulario especialmente dispuesto para
ello. Ademés se deben llevar registros estadisticos separados, Ilevando una completa

clasificacion de los accidentes por:

Parte 1

a.- Nombre de los accidentados o identificacion de |os equipos dafiados

b.- Edad, experiencia, cargo del o los accidentados

c.- Supervisor del o los accidentados

d.- Areade trabajo en que ocurrio € suceso

e.- Tiempo que llevaen servicio & equipo y distribuidor del mismo.

f.- Fechay horadel suceso

Parte 2

a- Fuente del accidente

b.- Tipo de accidente

c.- Agente del accidente

d.- Agentedelalesion
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e.- Tipo delesion (diagndstico)

f.- Causas del accidente ( condicionesy acciones subestandares)

Parte 3

a.  Especifique las causas precisas del hecho

b. Determine que medidas deben tomarse para evitar larepeticion del accidente

c. Andlisis del accidente medidas correctivas tomadas inmediatas y medidas que se

tomaraen € futuro.

Parte 4

Investigacion realizada por:

Copias enviadas a

Principios de humanidad

Puede suceder que un supervisor, al comprender la importancia que tiene la investigacion
de los accidentes, ponga todo su empefio en hacerlo lo mejor posible. También suele

existir el tipo de supervisor que priorizala produccion por sobre el accidentado.

Sin embargo, hay principios que todos deben recordar y que le dan su sentido dltimo
tanto a la seguridad como a la investigacion de los accidentes, son los principios
humanitarios que recuerdan que en €l fin Ultimo de la prevencion, esta el ser humano,
el trabgjador ya que ante todo es persona.

Principios que no deben olvidar se:

1.- Primero estdlaatencion al lesionado, si a consecuencias del accidente hubo alguno.
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2.- El respeto alas personas debe primar siempre, tanto en las acciones atomar, como
en laforma de tomarlas.

Ninguna investigacion es lo suficientemente importante, para pasar a llevar alguno de
estos dos principios.

Consecuencias de los Accidentes

Lalesion alos trabajadores es solo una de las consecuencias posibles de los accidentes.
Resulta que €l accidente es un hecho inesperado que produce pérdidas, y como ta tiene
otras consecuencias algunas previstas y otras no. Incluso algunas de estas posibles

pérdidas se pueden asegurar.

Las consecuencias de los accidentes pueden ser lesiones, dafios, pérdidas, etc. Decimos
“pueden ser y no son”, porgque puede haber un accidente sin que se produzcan estas
consecuencias. Como dijimos anteriormente los accidentes tienen causas y no se
producen por azar, pero, la consecuencia del mismo es azaristica, esto es por gemplo,
cuando un paracaidista se lanza desde un avion en un salto desde 2000 o 3000 metros de
alturay no se le abre el paracaidas, como resultado de este accidente debiera tener un

desenlace fatal, pero no siempre es asi.

Otro ggemplo comun podria ser de que cuando una persona resbala por pisar una cascara
de platano, debiera sentir dolor por un rato y ninguna consecuencia mas, pero hay

personas que han muerto por el mismo accidente.

La forma en que se produce un accidente puede tener uno o varios resultados diferentes

en cada situacion, por eso la consecuencia es azaristica.

Por geemplo en un accidente de trénsito se producen a lo menos las siguientes
consecuencias. lesiones incapacitantes y leves, dafios en los automaviles y los equipos,

pérdida de tiempo, lesiones a las personas ajenas al accidente, dafio psicolégico en los
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familiares, perdida por incumplimiento en la entrega o Ilegada a un negocio o entrega de

documentos, alza de la primaen los seguros, etc.

Consecuencia para lostrabajadores

L os trabgjadores sufren consecuencias que alo menos son:

a- Desconfianza en si mismo. El que se accidentd una vez puede estar pendiente si se

volvera a accidentar y tendra miedo, de volver a mismo lugar en que se accidenté.

b.- Desorden delavidafamiliar. La persona gue se accidenta muchas veces se molesta al
sentir que no puede colaborar en su casa. Darfio psicologico en los familiares que sufriran
dolor a mirarlo postrado en una cama.
c.- Desorganizacion de actividades fuera del hogar. No podra asistir a reuniones con
amigos, practicar deportes o recrearse.
d.- Reduccion de susingresos. Aundgue el seguro cubre lamayor parte de los gastos, €

accidentado no tendra los mismos ingresos.

Consecuencias parala empresa

L os accidentes también producen pérdidas para la empresa como por ejemplo, pagos de
horas extraordinarias para reemplazar e trabgjador lesionado, disminucion de la
productividad ya que ningun trabajador podra hacer €l trabajo de la misma forma que el
trabajador titular de esa actividad, faltade animoy baja moral de los demas trabajadores,
pérdida de tiempo de todos los trabajadores por atender a lesionado o comentar el

accidente entre ellos, etc.

Costos de los accidentes

Para dar unaidea gréfica de lo que verdaderamente significan los accidentes como costos
para toda la sociedad, se puede representar como un témpano de hielo (iceberg). La

parte superior, la que esta alavista, serian los costos que la empresa cubre por obligacion
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con el seguro, también llamados costos directos. La masa inferior del témpano que no se

ve, mucho més grande, estaria bajo la superficie y son los llamados costos indirectos.
Factoresdelos Accidentes

Hemos visto las causas de los accidentes, porque son el objeto principal de atencién, si
gueremos prevenirlos. Sin embargo, existen otros factores de los accidentes que también

tienen importancia para prevenirlos.
Fuente del accidente

La fuente del accidente es €l trabajo que la persona gecutaba en el momento de ocurrir

el suceso.

Agente del accidente

El agente, es el elemento fisico del ambiente que tiene participacion directa en la
generacion del accidente. Normamente los podemos clasificar, como por eemplo:

Materiales, medios de produccién, edificios, esmeril, etc.

Tipo de accidente

El tipo de accidente es laforma en que se produce €l contacto entre la personay el objeto

del ambiente.

Clasificaciéon delos Tipos de Accidentes

1.- accidentes en los que el material va hacia el hombre.

a.  Golpeado por
b. Atrapado por
c. Contacto con
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2.- Accidentes en los que e hombre va hacia el material.

Pegar contra
Contacto con

a

b.

c. Aprisionado por
d. Caidaanivel
e.

Caida a desnivel
3.- Accidente en los que el movimiento relativo es indeterminado
a. Por sobre esfuerzo
b. Por exposicion

A cada uno de los tipos de accidentes corresponden medidas preventivas especificas, de
modo gque mientras mas sepamos de ellos, mas facil se nos hara la prevencion de los

accidentes
Secuencia del Domind

Una forma que habitualmente se usa para explicar la secuencia de situaciones que
desencadenan en un incidente o accidente, es a través de las piezas de un doming,

figurando que, a caer la primeraficha, botara las siguientes.

La secuencia de situaciones que desencadenan en un accidente se explicara haciendo €l

andlisis del resultado, ultimo ficha del domind, que esla pérdida.

Unavez que la secuencia completa hatenido lugar, hay una perdida alos trabajadores y/o

alapropiedad.

92



Los resultados de los accidentes se pueden evaluar de acuerdo a las lesiones a los
trabajadores y dafios a la propiedad, como también los efectos humanos y econémicos.

Esta situacion queda mejor graficadaen laficha5 de la secuenciadel domina.
2.- Accidente/ contacto

Cuando se produce € contacto con la fuente de energia, sobre la capacidad limite del

cuerpo o estructura se produce €l accidente que genera la pérdida.

Los accidentes, generalmente se clasifican de acuerdo a su clase enumerados

anteriormente.
3.- Causasinmediatas/ sintomas

Los accidentes tienen causas y las causas se pueden conocer, determinar, eliminar o

controlar.

Los actos de | as personas y |as condiciones del entorno pueden ser peligrosas, inseguras o

subestandares.
4.- Causas bésicas/ problemas reales

Cuando se pone énfasis en corregir los actos y condiciones subestandares que provocan
los accidentes, estamos corrigiendo los “sintomas’ y no los problemas reales que han

dado origen a estos actos y condiciones.

L as causas basi cas designadas como factores personales, explican porque | os trabajadores

no actlian como deben actuar.

Las causas béasicas designadas como factores del trabajo, explican porque existen o se

crean condiciones subestandares.

5.- Fdtade control / administracion
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Esta ultima ficha, o la primera que desencadena la caida de las siguientes, representa la
“faltade control” de laadministracion. Lapalabra “ control “ se usaaqui parareferirse a
una de las cinco funciones de todo administrador profesional, Planificar, organizar,

liderar, controlar, coordinar.

Esta ficha se relaciona con la deficiencia organizativa y administrativa general de la
empresa, hay programas inadecuados, estdndares inadecuados, incumplimiento de

estandares o inexistencia de programas y/o estandares.

Si no se define un programa de entrenamiento, |os trabajadores no van a saber hacer €
trabajo asignado o no tendran una productividad 6ptima, si no se define e programa de
seleccion y ubicacién del personal, en cuanto a conocimientos, aptitudes fisicas y
mentales, se enviara a puestos de trabajo a trabajadores que no pueden desempefiarse

adecuadamente.

El simple hecho que muchos supervisores no tienen conciencia de la participacion que se
esperade ellos en un programa de seguridad, les impide hacer €l trabajo correctamente y
esto solamente puede producir la caida del primer domind, iniciando la secuencia de

acontecimientos que llevara ala pérdida.

Estaficha del domind, representael grado de involucramiento y de compromiso de la alta
direccion con los trabgjadores y la empresa, representados en |os estandares y planes de
seguridad.

M étodo actual

Actuamente se usa una secuencia del domind mas completa donde queda mas clara la

accion preventivay los costos. Esta secuencia se muestra en lafigura siguiente.
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Esta secuencia del domind actualizada, deja méas claro en donde actla e sistema de
control del riesgo operacional, es el “antes de” que se genere e movimiento del domind

que va botando las demas fichas hasta llegar a accidente.
En los registros de la empresa no hay indicios de accidentes laborales mayores.

5213 Ausentismo
El ausentismo laboral es reconocido como uno de los factores que méas negativamente
influyen en el proceso de produccion. Durante afios |os gobiernos y las empresas se han

preocupado de esta situacion dictando un serie de normas y leyes orientadas a mejorarla.

Por otro lado el ausentismo laboral es un problema de salud inherente al médico, ya que
el paciente al que se enfrenta cumple entre otros €l rol de funcionario de unaempresay €
deterioro de su salud puede ser en ocasiones causado 0 agravado por su actividad laboral.
También € ausentismo laboral es considerado una medida muy cercana a grado de
bienestar que ha alcanzado esta persona, tanto en el area personal como en el labora ya
gue una persona infeliz o con problemas familiares ve disminuida su capacidad de rendir
laboralmente.

El ausentismo laboral es Conjunto de ausencias por parte de los trabaadores de un
determinado centro de trabajo, justificadas o no.

El ausentismo puede ser causa de la culminacion del contrato de trabajo por voluntad del
empleador, siempre y cuando la causa objetiva de la ausencia no sea justificada, la
ausencia de los trabajadores en su puesto de trabajo supone un incumplimiento del

contrato.
Las legislaciones en la mayoria de paises protegen a los trabajadores en el caso de que las

ausencias sean por razones de fuerza mayor, calamidad doméstica o en el caso de las

mujeres cuando estas tienen algun tratamiento médico producto de embarazo.
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Diversos estudios acerca del fendmeno de absentismo han concluido que las principales
causas del ausentismo laboral son:

o Enfermedades gripalesy enfermedades pulmonares o respiratorias.

e Insomnioy stresslaboral.

e Licor, drogasy vida nocturna.

« Faltade motivacion.
Es importante destacar €l hecho de que las necesidades de las personas (saarios,
mantener a las familias etc), hacen que a pesar de que en muchas ocasiones las personas

no gusten de sus trabajos sean puntuales y responsables con el desarrollo del mismo.

Los empleados no faltan, salvo casos de fuerza mayor, debido a que €l pago es por dia,
por obra determinada, 10 que ocasiona que tengan un mayor interés por asistir a efectuar
su tarea.

5.2.1.4 AbandonodeLabores

Esla decision del trabajador de interrumpir definitivamente la prestacién de su actividad
laboral através de su ausencia del lugar de trabajo, sin alegacion de causa ni preaviso a
empresario, o que permite a este Ultimo extinguir e contrato y descontar de la

liquidacion del trabajador el salario correspondiente alos dias no preavisados.

No se han registrado casos de abandono de labores.

5.2.2 Progreso en indicadores para desarrollo del Recurso Humano

Tiene por objeto establecer las necesidades de capacitacion a través de un andlisis del

desempefio de cada uno de los puestos y detectar las dreas débiles que necesitan ser

reforzadas a través de la capacitacion.
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5.2.2.1 Capacitacion

Simén Dolan, nos dice que la capacitacion del empleado consiste en un conjunto de
actividades cuyo proposito es mejorar su rendimiento presente o futuro, aumentando su

capacidad a través de la mejora de sus conocimientos, habilidades y actitudes.

El programa de capacitacién implica brindar conocimientos, que luego permitan al
trabajador desarrollar su labor y sea capaz de resolver los problemas que se le presenten

durante su desempefio. Esta repercute en el individuo de dos diferentes maneras:

e Eleva su nivel de vida La manera directa de conseguir esto es a través del
mejoramiento de sus ingresos, por medio de esto tiene la oportunidad de lograr una
mejor plaza de trabajo y aspirar aun mejor salario.

e Eleva su productividad: esto se logra cuando el beneficio es para ambos, es decir

empresay empleado.

La capacitacion en la empresa, debe brindarse a individuo en la medida necesaria,
haciendo énfasis en los puntos especificos y necesarios para que pueda desempefiarse
eficazmente en su puesto. Una exagerada especializacion puede dar como resultado un
bloqueo en las posibilidades del personal y un decrecimiento en la productividad del

individuo.

Segun Dessler Gary, La capacitacion consiste en proporcionar a los empleados, nuevos o
actuales, las habilidades necesarias para desempefiar su trabgjo. La capacitacion, por
tanto, podria implicar mostrar a un operador de méaquina como funciona su equipo, a un
nuevo vendedor como vender el producto de la empresa, o inclusive a un nuevo

supervisor como entrevistar y evaluar a los empleados.

El entrenamiento para Idalberto Chiavenato es un proceso educativo a corto plazo,
aplicado de manera sistematica y organizada, mediante el cual las personas aprenden

conocimientos, actitudes y habilidades, en funcién de objetivos definidos. El
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entrenamiento implica la transmisién de conocimientos especificos relativos a trabajo,
actitudes frente a aspectos de la organizacion, de latareay del ambiente, y desarrollo de
habilidades. Cualquier tarea, ya sea complga o sencilla, implica necesariamente estos

tres aspectos.
Importancia de la Capacitacion de Recur sos Humanos.

En la actualidad la capacitacion de los recursos humanos es la respuesta a la necesidad

gue tienen las empresas o instituciones de contar con un personal calificado y productivo.

La obsolencia, también es una de las razones por la cua, las instituciones se preocupan
por capacitar a sus recursos humanos, pues ésta procura actualizar sus conocimientos con

las nuevas técnicas y métodos de trabajo que garantizan eficiencia.

Para las empresas u organizaciones, la capacitacion de recursos humanos debe ser de
vital importancia porque contribuye a desarrollo personal y profesional de los individuos

alavez que redunda en beneficios parala empresa.
Beneficios de la Capacitacion.

La capacitacién atodos los niveles constituye una de |as mejores inversiones en Recursos

Humanos y una de las principal es fuentes de bienestar para el personal y la organizacion.
Como Beneficiala capacitacion alas organizaciones:

e Conduce arentabilidad mas altay a actitudes més positivas.
e Mejorael conocimiento del puesto atodos los niveles.

e Creamejor imagen.

e Megjoralarelacion jefes-subordinados.

e Sepromueve lacomunicacion atodala organizacion.

e Reducelatensiony permite e manejo de éreas de conflictos.
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e Seagilizalatomade decisionesy la solucion de problemas.
e Promueve el desarrollo con vistas ala promocion.

e Contribuye alaformacion de lideresy dirigentes.
Como beneficiala capacitacion a personal:

e Ayudaal individuo paralatoma de decisionesy solucion de problemas.
e Alimentalaconfianza, laposicion asertivay € desarrollo.

e Contribuye positivamente en el manegjo de conflictosy tensiones.

e Forjalideresy mejoralas aptitudes comunicativas.

e Sube €l nivel de satisfaccion con e puesto.

e Permite el logro de metas individuales.

e Desarrollaun sentido de progreso en muchos campos.

e Eliminalostemores alaincompetenciao laignoranciaindividual.
Como Establecer Objetivos de la Capacitacion.

Establecer objetivos de la capacitacion concretos y medible es la base que debe resultar

de la determinacion de | as necesidades de capacitacion.

L os objetivos especifican que el empleado sea capaz de lograr algin cambio después de
terminar con éxito e programa de capacitacion. Por tanto ofrecer un centro de atencién
para los esfuerzos tanto del empleado como del instructor o asi como un punto de

referencia para evaluar |os logros del programa de capacitaci on.
L os principal es objetivos son:

e Preparaa personal parala € ecuciéon inmediata de las diversas tareas del cargo.
e Proporcionar oportunidades para el desarrollo continuo, no sélo en un cargo actual,

sino también en otras funciones en | as cual es puede ser considerada la persona.
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e Cambiar la actitud de las personas, bien sea para crear un clima mas satisfactorio
entre los empleados, aumentar su motivacion o hacerlos més receptivos alas técnicas

de supervisiéon y gerencia.
Cdmo Determinar las Necesidades de Capacitacion.

El inventario de necesidades de capacitacion es un diagndstico que debe basarse en
informacion pertinente, gran parte de la cual debe ser agrupada de modo sistematico, en
tanto que otra reposa disponible en manos de ciertos administradores de linea. El
inventario de necesidades de capacitacion es una responsabilidad de linea'y una funcion
de staff: corresponde al administrador de linea la responsabilidad de detectar los
problemas provocados por la carencia de capacitacion. A é le compete todas las
decisiones referentes a la capacitacion, bien sea que utilice o no los servicios de asesoria
prestados por especialistas en capacitacion.

Los principales medios utilizados para efectuar el inventario de necesidades de

capacitacion son:

e Evaluacion del desempefio. Mediante ésta, no sdlo es posible descubrir a los
empleados que vienen g ecutando sus tareas por debajo de un nivel satisfactorio, sino
averiguar también qué sectores de la empresa reclaman una atencion inmediata de los
responsables de |a capacitacion.

e Observacion: Verificar donde hay evidencia de trabgjo ineficiente, como dafio de
equipo, atraso en € cronograma, pérdida excesiva de materia prima, nimero elevado
de problemas disciplinario, alto indice de ausentismo, rotacion elevada, etc.

e Cuestionarios: Investigaciones mediante cuestionariosy listas de verificacion (check
list) que evidencien las necesidades de capacitacion.

e Solicitudes de supervisoresy gerentes. Cuando la necesidad de capacitacion apunta
a un nivel mas alto, los propios gerentes y supervisores son propensos a solicitar la

capacitacion para su personal.
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Entrevistas con supervisores y gerentes. Contactos directos con supervisores y
gerentes respecto de problemas solucionables mediante capacitacion, que se
descubren en | as entrevistas con |os responsables de |os diversos sectores.

Reuniones inter departamentales. Discusiones acerca de asuntos concernientes a
objetivos organizacionales, problemas operativos, planes para determinados objetivos
y otros asuntos administrativos.

Examen de empleados: Resultados de los exdmenes de seleccion de empleados que
g ecutan determinadas funciones o tareas.

M odificacién del trabajo: Cuando se introduzcan modificaciones parciales o totales
en las rutinas de trabajo, es necesario capacitar previamente a los empleados en los
nuevos métodos y procesos de trabgjo.

Entrevistas de salida: Cuando el empleado va a retirarse de la empresa, es €
momento mas apropiado para conocer su opinidn sincera acerca de la empresa 'y las
razones que motivaron su salida. Es posible que salgan a relucir deficiencias de la

organizacién, susceptibles de correccion.

Técnicas de Capacitacion.

Después de determinar las necesidades de capacitacion y de establecer 10s objetivos de

capacitacion de sus empleados, se puede llevar a cabo la capacitacion. Las ventgjas y

desventgjas de | as técnicas de capacitacién més comunes son las siguientes:

Capacitacion en el puesto: Contempla que una persona aprenda una responsabilidad
mediante su desempefio real. En muchas compafias este tipo de capacitacion es la
Unica clase de capacitacion disponible y generamente incluye la asignacion de los
nuevos empleados a los trabajadores o los supervisores experimentados que se
encargan de la capacitacion real. Existen varios tipos de capacitacion en el puesto.

Probablemente la més conocida es el método de instruccion o substituto, en la que €

empleado recibe la capacitacion en € puesto de parte de un trabajador experimentado
0 e supervisor mismo. En los niveles més bajos, la instruccion podria consistir
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solamente en que los nuevos trabajadores adquieran la experiencia para mangar la
maguina observando al supervisor. Sin embargo, esta técnica se utiliza con frecuencia

en los niveles de alta gerencia. La rotacion de puesto, en la que € empleado

(generalmente una persona que se entrena en administracion) pasa de un puesto a otro
en intervalos planeados, es otra técnica de CEP. En e mismo sentido, las
asignaciones especiales proporcionan a los gecutivos de bajo nivel la experiencia de
primera mano en €l trabajo con problemas reales.

La capacitacién en € puesto tiene varias ventgjas:

Es relativamente econdémica; |os trabajadores en capacitacion aprenden al tiempo que
producen y no hay necesidad de instalaciones costosas fuera del trabajo como salones
de clases o dispositivos de aprendizaje programado. EI método también facilita €l
aprendizaje, ya que los empleados aprenden haciendo realmente €l trabajo y obtiene
una retroalimentacion répida sobre lo correcto de su desempefio.

Capacitacion por instruccion del puesto (CIP): Requiere de hacer una lista de
todos los pasos necesarios en € puesto, cada uno en su secuencia apropiada. Junto a
cada paso, se lista también un punto clave correspondiente (si 1o hay). Los pasos
muestran qué se debe hacer, mientras que los puntos clave muestran cdmo se tiene
gue hacer y por qué.

Conferencias. Dar platicas o conferencias a los nuevos empleados puede tener varias
ventgjas. ES una manera rgpida y sencilla de proporcionar conocimientos a grupos
grandes de personas en capacitacion. Como cuando hay que ensefiar al equipo de
ventas las caracteristicas especiales de algin nuevo producto. Si bien en estos casos
se pueden utilizar materiales impresos como libros y manuales, esto podria
representar gastos considerables de impresion y no permitir el intercambio de
informacion de las preguntas que surgen durante las conferencias.

Técnicas audiovisual: La presentacion de informacion a los empleados mediante
técnicas audiovisuales como peliculas, circuito cerrado de television, cintas de audio

o de video puede resultar muy eficaz y en la actualidad estas técnicas se utilizan con
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mucha frecuencia. Los audiovisuales son méas costosos que las conferencias
convencionales.

e Aprendizaje programado: Método sistematico para ensefiar habilidades para el
puesto, que implica presentar preguntas o hechos y permite que la persona responda,
para posteriormente ofrecer al empleado retroalimentacion inmediata sobre la
precision de sus respuestas.

e La ventga principal del aprendizaje programado es que reduce el tiempo de
capacitacion en aproximadamente un tercio. En términos de los principios de
aprendizgje listados previamente, la instruccion programada puede facilitar también
el aprendizaje en tanto que permite que las personas en capacitacion aprendan a su
propio ritmo, proporciona retroalimentacion inmediatay reduce el riesgo de errores.

e Capacitacion vestibular por simulacros. Es una técnica en la que los empleados
aprenden en el equipo real o simulado que utilizardn en su puesto, pero en realidad
son instruidos fuera del mismo. Por tanto, la capacitacion vestibular busca obtener las
ventajas de la capacitacion en e trabgjo sin colocar realmente en e puesto a la
persona en capacitacion. Esta técnica es casi una necesidad en los puestos donde
resulta demasiado costoso o peligroso capacitar a los empleados directamente en €l
puesto.

Se propone que se capacite al empleado en dos areas muy importantes y de las cuales
tienen total desconocimiento:

1. Seguridad e higiene industrial, con €l fin de minimizar los riesgos de sufrir accidentes
laborales, por la naturaleza del trabajo.

2. Mangjo de herramientas y material es peligrosos.

Para estos aspectos, se recomienda contactar a instituciones como Cruz Roja, Bomberos e

I ntecap.

103



5.2.2.2 Evaluaciéon del Desempefio

Es un sistema de aplicacion del desempefio del individuo en el cargo y de su potencial de
desarrallo.
Es una herramienta, un instrumento para mejorar |os resultados de los recursos humanos

de laempresa.
Obj etivos Fundamentales

Medir € potencial humano. Meorar el desempeiio y estimular la productividad.
Oportunidades de crecimiento y participacion de todos los miembros de la organizacion.

Definir la contribucion de los empleados.
El empleado puede mejorar su desempefio si:
Conoce lo que de é se espera.

Puede ver los resultados para los cuales ha intervenido.

Recibe orientacion y supervision de su superior
Criterios de Desempefio:

También se retine informacion con respecto a los criterios desempefio por medio los

cuales se valoran a empleado de ese puesto de.
Contexto del Puesto:

Este Comprende la informacion referente a cuestiones como condiciones fisicas y horario
de trabajo y €l contexto social y organizacion, por ejemplo, la gente con la que €
empleado debera interactuar habitualmente. También puede reunirse aqui informacion

sobre los incentivos financieros y no financieros vinculados con € empleo.
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Evaluacién del Desempefio:

Constituye el proceso por € cual se estimael rendimiento global del empleado. La mayor
parte de los empleados procura obtener retroalimentacion sobre la manera en que cumple
sus actividades y las personas que tienen a su cargo la direccion de otros empleados

deben evaluar €l desempefio individual paradecidir las acciones que deben tomar.

Las evauaciones informales, basadas en € trabgo diario, son necesarias pero
insuficientes. Contando con un sistema formal y sistemético de retroalimentacion, el
departamento de persona puede identificar a los empleados que cumplen o exceden lo
esperado y a los que no lo hacen. Asimismo, ayuda a evaluar los procedimientos de
reclutamiento, seleccidn y orientacion. Incluso las decisiones sobre promociones internas,
compensaciones y otras mas del area del departamento de personal dependen de la

informacion sisteméticay bien documentada disponible sobre el empleado.

Por norma general, €l departamento de recursos humanos desarrolla evaluaciones del
desempefio para los empleados de todos |os departamentos. Esta centralizacion obedece a
la necesidad de dar uniformidad al procedimiento. Aunque € departamento de personal
puede desarrollar enfoques diferentes para eecutivos de ato nivel, profesionales,
gerentes, supervisores, empleados y obreros, necesitan uniformidad dentro de cada
categoria para obtener resultados utilizables. Aunque es e departamento de personal en
gue disefia e sistema de evaluacion, en pocas ocasiones lleva a cabo la evaluacion

misma, que en lamayoria de |os casos es tarea del supervisor del empleado.
Ventajas dela Evaluacion del Desempefio:
* Mejora el desempefio, mediante la retroalimentacion.

* Politicas de compensacion: puede ayudar a determinar quienes merecen recibir

aumentos.
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* Decisiones de ubicacion: las promociones, transferencias y separaciones se basan en €

desempefio anterior o en € previsto.

* Necesidades de capacitacion y desarrollo: € desempefio insuficiente puede indicar la

necesidad de volver a capacitar, o un potencia no aprovechado.

* Planeacion y desarrollo de la carrera profesiona: guia las decisiones sobre

posibilidades profesional es especificas.

* Errores en € disefio del puesto: e desempefio insuficiente puede indicar errores en la

concepcion del puesto.

* Desafios externos. en ocasiones, € desempefio se ve influido por factores externos

como lafamilia, salud, finanzas, etc, que pueden ser identificados en las eval uaciones.

Prepar acion de las Evaluaciones del Desempefio:

El objetivo de la evaluacion es proporcionar una descripcion exacta y confiable de la
manera en que € empleado lleva a cabo el puesto. Los sistemas de evaluacion deben
estar directamente relacionados con €l puesto y ser préacticos y confiables. Es necesario

gue tengan niveles de medicidn o estdndares compl etamente verificables.

Por directamente relacionados con el puesto se entiende que e sistema califica
Unicamente elementos de importancia vital para obtener éxito en e puesto. S la
evaluacion no se relaciona con el puesto, carece de validez. Se entiende que la evaluacion
es préactica cuando es comprendida por evaluadores y evaluados. Un sistema complicado

puede conducir a confusion o general suspicaciay conflicto.

Un sistema estandarizado para toda la organizacion es muy Util, porque permite practicas

igualesy comparables.

Existen elementos comunes a todos |os enfoques sobre evaluacion del desempefio:
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* Estandares de desempleo: la evaluacion requiere de estandares del desempefio, que

constituyen los pardmetros que permiten mediciones mas objetivas.

* Mediciones del desempefio: son los sistemas de calificacion de cada labor. Deben ser
de uso facil, ser confiables y calificar los elementos esenciades que determinan el

desempefio.

* Elementos subjetivos del calificador: 1as mediciones subjetivas del desempefio pueden
conducir a distorsiones de la calificacion. Estas distorsiones pueden ocurrir con mayor

frecuencia cuando €l calificador no logra conservar su imparcialidad en varios aspectos:
1. Los prejuicios personales

2. Efecto de acontecimientos recientes

3. Tendencia alamedicion centra

4. Efecto de halo o aureola

5. Interferencia de razones subconscientes

6. Métodos para reducir las distorsiones Las técnicas de evaluacion pueden dividirse
entre técnicas basadas en e desempefio durante el pasado y las que se apoyan en €

desempefio afuturo.
M étodos de Evaluacion Basados en el Desempefio Durante €l Pasado:

Los métodos de evaluacion basados en e desempefio pasado tienen la ventaja de versar
sobre algo que ya ocurrid y que puede, hasta cierto punto, ser medido. Su desventaja

radicaen laimposibilidad de cambiar.

1. Escalas de puntuacion: el evaluador debe conceder una evaluacion subjetiva del

desenvolvimiento del empleado en una escala que vaya de bgjo aalto.
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2. Lista de verificacion: requiere que la persona que otorga la calificacion seleccione
oraciones que describan el desenvolvimiento del empleado y sus caracteristicas, €l

evaluador suele ser el supervisor inmediato.

3. Método de seleccion forzada: obliga al evaluador a seleccionar la frase mas descriptiva

del desempefio del empleado en cada par de afirmaciones que encuentra.

4. Método de registro de acontecimientos criticos. requiere que el evaluador lleve una
bitacora diaria, €l evaluador consigna las acciones mas destacadas que lleva a cabo €
evaluado.

5. Escalas de calificacion conductual: utilizan €l sistema de comparacion del desempefio

del empleado con determinados parametros conductual es especificos.

6. Método de verificacion de campo: un representante calificado del personal participaen
la puntuacion gque conceden los supervisores a cada empleado. El representante del
departamento de personal solicita informacion sobre € desempefio del empleado al

supervisor inmediato.

7. Métodos de evaluacion en grupos: los enfoques de evaluacion en grupos pueden
dividirse en varios métodos que tienen en comuln la caracteristica de que se basan en la

comparacioén entre el desempefio del empleado y el de sus compafieros de trabagjo.

8. Método de categorizacion: lleva al evaluador a colocar a sus empleados en una escala

de mejor a peor.

9. Método de distribucion forzada: se pide a cada evaluador que ubique a sus empleados

en diferentes clasificaciones.

10. Método de comparacion por pargjas. € evaluador debe comparar a cada empleado

contra todos los que estén evaluados en el mismo grupo.
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M étodos de Evaluacion Basados en el Desempefio a Futuro:

Se centran en el desempefio venidero mediante la evaluacion del potencial del empleado

0 € establecimiento de objetivos de desempefio.

1. Auto evaluaciones. llevar a los empleados a efectuar una auto evaluacion puede

constituir unatécnicamuy Util, cuando el objetivo es alentar e desarrollo individual.

2. Administracion por objetivos: consiste en que tanto el supervisor como el empleado

establecen conjuntamente |0s obj etivos de desempefio deseables.

3. Evaluaciones psicolégicas: cuando se emplean psicélogos para las evaluaciones, su

funcién esencia eslaevaluacion del potencial del individuo y no su desempefio anterior.

4. Métodos de |os centros de evaluacién: son una forma estandarizada para la evaluacion

de los empleados que se basa en tipos multiples de evaluacion y multiples evaluadores.

I mplicaciones del Proceso de Evaluacion:

Tanto € disefio del sistema de evaluacion como sus procedimientos suelen ser
responsabilidad del departamento de personal. Si el objetivo consiste en la evaluacion del
desempefio durante el pasado y en la concesién de reconocimientos, es probable que se
prefieran los enfoques de caracter comparativo. Se pueden utilizar otros métodos para la
evaluacion del desempefio pasado, en caso de que la funcion esencial del sistema consista
en e suministro de retroalimentacion. Los métodos de evaluacion orientados a futuro
pueden centrarse en metas especificas. La auto evaluacion o los centros de evaluacion
pueden proponerse la identificacion de aspectos especificos que se pueden mejorar 0
servir como instrumentos de la promocién interna. Es necesario que el enfoque adoptado
sea utilizado por los gerentes de linea. Los sistemas de evaluacion que implican la
participacion de los gerentes y supervisores tienen mayor aceptacion. La participacion

incrementa el interésy la comprension.
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Durante el desarrollo del presente trabajo de graduacion, se desarrollo una propuesta de
la evaluacion del desempefio, realizada con base en la observacion, evaluacion y
gjecucion de las funciones de los puestos de trabajo, asi mismo se plantea su metodol ogia
y aplicacion para € evaluador y poder explicar al evaluado la misma, siendo esta la
siguiente:

Véasela Figura 12.

5.2.2.3 Plan deDesarrollo

Por ser una empresa con actividades rutinarias y de administracion de tipo familiar, no
hay campo para proponer un plan de desarrollo para el empleado.

En la practica, los empleados mas antiguos, han aprendido €l oficio y se han
independizado, y algunos de €ellos ya son clientes para asi revender repuestos a sus

propios clientes.
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CONCLUSIONES

La empresa objeto del estudio en el presente trabajo de tesis, es una empresa de
tipo familiar, por o que ha crecido debido a la necesidad de los miembros de la

familiay la expansion del negocio. Ha sido un crecimiento no planificado.

Es necesario poner un orden en dicha empresa, segun las tendencias de
administracion actual. Se debe modernizar ante las exigencias de |os trabajadores,
para brindarles bienestar, lo que redundara en mayor productividad, lealtad y

mejor servicio paralaempresa.

Se propone un plan de mejora que incluyen varios aspectos de beneficio para €l
empleado, los cuales posteriormente se podran medir conforme su impacto en la
organizacion a través de indices de productividad, incremento en ventas, niveles
de rotacion, etc.

Este estudio puede ser utilizado como una guia, para empresas del mismo género
gue se enfrentan ante la escasa o nula administracion del recurso humano, segin
los andlisis realizados por medio de los diferentes métodos de investigaccion,

utilizados con empleados de las mismas.

Se determind que para el Ingeniero Industrial es necesario el manejo adecuado del
recurso humano en la empresa, y su conocimiento de la industria en la que se
maneja, ya que este factor es determinante en la productividad y desarrollo de la

empresa.
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RECOMENDACIONES

Es urgente lainscripcién de la empresa en el Ministerio de Trabajo, con € fin de
obtener la habilitacion de los libros de salarios y asi tener un amparo ante
cualquier demanda de tipo laboral por parte de alguno de los trabajadores,
evitando asi una sancion por parte del Ministerio de Trabajo

Es urgente lainscripcion de la empresa en el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, por ser una obligacion a tener tres 0 més trabajadores empleados. Asi
mismo, es importante para prestar la accesibilidad a beneficio que proporciona
dichainstitucion.

En cuanto a los requerimientos legales que debe cumplir la empresa, se debe de
elaborar un Reglamento Interior de Trabgjo, con la finalidad de cumplir con la
obligacion y regular las normas de comportamiento dentro de la empresa, asi

como aplicar las sanciones segun la naturaleza del trabgjo.

Se aconsgja evaluar periodicamente e desempefio de los empleados, a través
de la evaluacion del desempefio elaborada durante € presente trabajo de tesis,
para poder tomar decisiones en cuanto a mejora salarial, continuidad laboral, etc.

Otra recomendacion muy importante es la adquisicion del equipo de comedor,
para que los empleados tengan condiciones adecuadas para tomar sus alimentos y
descanso.

Aunado ala sugerencia anterior, se recomienda gue de manera urgente se mejore

el &rea de vestidores y duchas, asi como implementar un lugar para que los

trabajadores guarden su ropay articulos personales.
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Anexos
TITULO TERCERO
Salarios, jornadas y descansos
CAPITULO PRIMERO
Salario y medidas que lo protegen

Articulo 88. Salario o sueldo es la retribucion que el patrono debe pagar a trabajador en virtud
del cumplimiento del contrato de trabajo o de la relacion de trabajo vigente entre ambos. Salvo
las excepciones legales, todo servicio prestado por un trabajador a su respectivo patrono, debe ser

remunerado por éste.

El cllculo de estaremuneracion, para el efecto de su pago, puede pactarse:
a) Por unidad de tiempo (por mes, quincena, semana, dia u hora).

b) Por unidad de obra (por pieza, tarea, precio alzado o adestgjo); y

¢) Por participacion en las utilidades, ventas o cobros que haga el patrono, pero en ninglin caso €l

trabajador deberd asumir los riesgos de pérdidas que tenga el patrono.

Articulo 89. Parafijar el importe del salario en cada clase de trabgjo, se deben tomar en cuentala

intensidad y calidad del mismo, climay condiciones de vida.

A trabgjo igual, desempefiado en puesto y condiciones de eficiencia y antigliedad dentro de la
misma empresa, también iguales, correspondera salario igual, € que debe comprender los pagos

gue se hagan al trabgjador a cambio de su labor ordinaria.

En las demandas que entablen |as trabajadoras relativas a la discriminacion salaria por razon de
sexo, queda el patrono obligado a demostrar que e trabajo que redliza la demandante es de
inferior calidad y valor.

Articulo 90. El salario debe pagarse exclusivamente en moneda de curso legal.
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Se prohibe pagar €l salario, total o parcialmente, en mercaderia, vales, fichas, cupones o cuaquier
otro signo representativo con que se pretenda sustituir la moneda. Las sanciones legales se deben
aplicar en su méximum cuando las 6rdenes de pago solo sean canjeables por mercaderias en

determinados establ ecimientos.

Es entendido que la prohibicion que precede no comprende la entrega de vales, fichas u otro
medio andlogo de computo del salario, siempre que a vencimiento de cada periodo de pago €l

patrono cambie el equivalente exacto de unos u otras en moneda de curso legal.

No obstante las disposiciones anteriores, los trabgjadores campesinos que laboren en
explotaciones agricolas 0 ganaderas pueden percibir e pago de su salario, hasta en un treinta por
ciento del importe total de éste como maximum, en aimentos y demés articulos analogos
destinados a su consumo personal inmediato o a de sus familiares que vivan y dependan

econdémicamente de é, siempre que el patrono haga el suministro a precio de costo 0 menos.

Asimismo, las ventgjas econdmicas, de cualquier naturaleza que sean, que se otorguen a los
trabajadores en general por la prestacion de sus servicios, salvo pacto en contrario, debe

entenderse que constituyen el treinta por ciento del importe total del salario devengado.

Articulo 91. El monto del salario debe ser determinado por patronos y trabajadores, pero no

puede ser inferior a gue se fije como minimo de acuerdo con €l capitulo siguiente.

Articulo 92. Patronos y trabajadores deben fijar €l plazo para €l pago de salario, sin que dicho
plazo pueda ser mayor de una quincena para los trabajadores manuales, ni de un mes para los

trabajadores intelectuales y los servicios domésticos.

Si el salario consiste en participacion en las utilidades, ventas o cobros que haga €l patrono, se
debe sefidlar una suma quincenal 0 mensual que ha de recibir € trabajador, la cual debe ser
proporcionada a las necesidades de éste y el monto probable de la participacion que le llegue a

corresponder. Laliquidacion definitiva se debe hacer por o menos cada afio.

Articulo 93. Salvo lo dispuesto por € parrafo segundo del articulo anterior, €l salario debe
liquidarse completo en cada periodo de pago. Para este efecto, asi como para el cdmputo de todas

las indemnizaciones o prestaciones que otorga € presente Cédigo, se entiende por saario
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completo el devengado durante las jornadas ordinaria y extraordinaria o € equivalente de las

mismas en el caso del inciso b) del Articulo 88.

Igualmente, para los mismos efectos que indica el parrafo anterior, siempre que se puedan pactar
legalmente salarios en especie y no se haya estipulado la proporcion entre éste y € salario en
dinero, debe entenderse que se ha convenido pagar en especie un treinta por ciento del saario
total.

Articulo 94. El salario debe pagarse directamente a trabajador o ala persona de su familia que é

indique por escrito o en acta levantada por una autoridad de trabajo.

Articulo 95. Salvo convenio escrito en contrario, € pago del salario debe hacerse en €l propio
lugar donde los trabajadores presten sus servicios y durante las horas de trabajo o inmediatamente

después de que éstas concluyan.

Se prohibe pagar €l saario en lugares de recreo, expendios comerciales o de bebidas alcohdlicas
u otros andlogos, salvo que se trate de trabajadores que laboren en esa clase de establecimientos.

Articulo 96. Se declaran inembargables:

a) Los salarios minimos y los que sin serlo no excedan de treinta quetzales al mes.

b) El noventa por ciento de los salarios mayores de treinta quetzales o0 mas, pero menores de cien

guetzales a mes.

¢) El ochenta y cinco por ciento de los salarios de cien quetzales 0 mas, pero menores de

doscientos quetzales al mes.

d) El ochenta por ciento de los salarios de doscientos quetzales 0 més, pero menores de
trescientos quetzales a mes; y

€) El sesentay cinco por ciento de |os salarios mensual es de trescientos quetzales 0 mas.
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Articulo 97. No obstante lo dispuesto en el Articulo anterior, son embargables toda clase de
salarios, hasta en un cincuenta por ciento, para satisfacer obligaciones de pagar alimentos

presentes o los que se deben desde | os seis meses anteriores al embargo.

Tanto en €l caso de embargos para satisfacer obligaciones de pago de alimentos a que serefiere el
parrafo anterior, como en el caso de embargo por otras obligaciones, el mandamiento, asi como
las diligencias respectivas, contendran la prevencion, a quien deba cubrir los salarios, de que aln
cuando el mismo salario sea objeto de varios embargos, se deje libre en beneficio del gecutado la

parte no embargable, a tenor de lo dispuesto en este Articulo o en el precedente.

Los embargos por alimentos tendrén prioridad sobre los demés embargos y en ningin caso
podréan hacerse efectivos dos embargos simulténeamente en la proporcion indicada en este
Articulo 'y en la proporcion del citado Articulo 96, pues cuando se hubiere cubierto la proporcion
maxima que indica el Articulo citado ultimamente, sblo podra embargarse hasta el diez por ciento

més para satisfacer |as demas obligaciones.

Articulo 98. Como proteccién adicional del salario se declaran también inembargables |os
instrumentos, herramientas o Utiles del trabgjador que sean indispensables para gercer su
profesion u oficio, salvo que se trate de satisfacer deudas emanadas Unicamente de la adquisicion

acrédito de los mismos.

Articulo 99. Los anticipos que haga € patrono a trabajador por cuenta de salarios en ningun

caso deben devengar intereses.

Las deudas que € trabagjador contraiga con el patrono por este concepto, por pagos hechos en
exceso 0 por responsabilidades civiles con motivo del trabajo, se deben amortizar hasta su
extincién, en un minimum de cinco periodos de pago, excepto cuando €l trabajador,
voluntariamente, pague en un plazo més corto. Es entendido que a terminar el contrato, el

patrono puede hacer la liquidacion definitiva que proceda.

En los demés casos las deudas que € trabajador contraiga con el patrono o con sus asociados,

familiares o dependientes durante la vigencia del contrato o con anterioridad a la celebracion de
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éste, sOlo pueden amortizarse 0, en su caso, compensarse, en la proporcion en que sean

embargables |0s respectivos salarios que aquel devengue.

Articulo 100. Los salarios que no excedan de cien quetzales al mes no pueden cederse, venderse,
compensarse ni gravarse a favor de personas distintas de la esposa 0 concubina y familiares del
trabajador que vivan y dependan econdémicamente de él, sino en la proporcién en que sean
embargables. Quedan a salvo las operaciones legales que se hagan con las cooperativas o con las

instituciones de crédito que operen con autorizacion otorgada de acuerdo con laley.

Articulo 101. Los créditos por salarios no pagados o las indemnizaciones en dinero a que los
trabajadores tengan derecho en concepto de terminacion de sus contratos de trabajo, gozan en
virtud de su carécter alimenticio, de los siguientes privilegios, una vez que unos u otras hayan

sido reconocidos por los Tribunales de Trabajo y Prevision Social:

a) Pueden ser cobrados por lavia especial que prevé el Articulo 426; y

b) Tienen caréacter de créditos de primera clase en €l caso de juicios universales y, dentro de
éstos, gozan de preferencia absoluta sobre cualesquiera otros, excepto los que se originen, de
acuerdo con los términos y condiciones del Codigo Civil sobre acreedores de primera clase, en
gastos judiciales comunes, gastos de conservacion y administracion de los bienes concursados,
gastos de entierro del deudor y gastos indispensables de reparacion o construcciéon de bienes

inmuebles.

Para los efectos de este inciso, € juez del concurso debe proceder sin pérdida de tiempo a la
venta de bienes suficientes para cubrir |as respectivas deudas; en caso de que no haya dinero en

efectivo que permita hacer su pago inmediato.

Los privilegios a que se refiere el presente articulo slo comprenden un importe de esos créditos

0 indemnizaciones equivalentes a seis meses de salarios 0 menos.

Articulo 102. Todo patrono que ocupe permanentemente a diez 0 més trabajadores, debe llevar
un libro de salarios autorizado y sellado por la Direccién General del Ministerio de Trabajo y

Previsién Social, el que esta obligado a suministrar modelosy normas para su debida impresion.
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Todo patrono gque ocupe permanentemente a tres 0 mas trabagjadores, sin llegar a limite de diez,
debe llevar planillas de conformidad con los modelos que adopte el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

Capitulo Quinto
Obligaciones de los patronos

Articulo 61. Ademas de las contenidas en otros Articulos de este Cadigo, en sus

reglamentosy en las leyes de prevision social, son obligaciones de los patronos:

a) Enviar dentro del improrrogable plazo de dos primeros meses de cada afio a la
dependencia administrativa correspondiente del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social, directamente o por medio de |as autoridades de trabajo del lugar donde se
encuentra la respectiva empresa, un informe que por lo menos debe contener estos
datos:

o 1) Egresos totales que hayan tenido por concepto de salarios durante el
ano anterior, con la debida separacién de las sdlidas por jornadas
ordinariasy extraordinarias; y

o 2) Nombres y apellidos de sus trabajadores con expresiéon de la edad
aproximada, nacionalidad, sexo, ocupacion, nimero de dias que haya
trabgjado cada uno y € sdario que individuamente les haya

correspondido dicho afio.

Las autoridades administrativas de trabgjo deben dar toda clase de facilidades
para cumplir la obligacién que impone este inciso, sea mandando a imprimir los
formularios que estimen convenientes, auxiliando a los pequefios patronos o alos
gue carezcan de instruccion para llenar dichos formularios correctamente, o de

alguna otra manera.

Las normas de este inciso no son aplicables al servicio doméstico;
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b) Preferir, en igualdad de circunstancias, a los guatemaltecos sobre quienes no lo
son y a los que les hayan servido bien con anterioridad respecto de quienes no

estén en ese caso;

¢) Guardar a los trabajadores la debida consideracion, absteniéndose de maltrato

de palabra o de obra;

d) Dar oportunamente a los trabajadores los Utiles, instrumentos y materiales
necesarios para gjecutar el trabajo convenido, debiendo suministrarlos de buena
calidad y reponerlos tan luego como dejen de ser eficientes, slempre que €l

patrono haya convenido en que aguéllos no usen herramienta propia;

€) Proporcionar local seguro para la guarda de los instrumentos y Utiles del
trabajador, cuando éstos necesariamente deban mantenerse en el lugar donde se
presten los servicios. En este caso, € registro de herramientas debe hacerse

siempre que €l trabajador 1o solicite;

f) Permitir la inspeccion y vigilancia que las autoridades de trabajo practiquen en
su empresa para cerciorarse del cumplimiento de las disposiciones del presente
Cadigo, de sus reglamentos y de las leyes de prevision social, y dar a aquéllas los
informes indispensables que con ese objeto les soliciten. En este caso, los
patronos pueden exigir a dichas autoridades que les muestren sus respectivas

credenciales.

Durante el acto de inspeccion los trabajadores podran hacerse representar por uno

0 dos comparieros de trabgjo;

g) Pagar al trabajador el salario correspondiente al tiempo que éste pierda cuando

se veaimposibilitado paratrabgjar por culpadel patrono;
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h) Conceder alos trabajadores el tiempo necesario para el gercicio del voto en las

elecciones populares, sin reduccién del salario;

i) Deducir del salario del trabajador las cuotas ordinarias y extraordinarias que le
corresponda pagar a su respectivo sindicato o cooperativa, siempre que lo solicite
el propio interesado a la respectiva organizacion legalmente congtituida. En este
caso, € sindicato o cooperativa debe de comprobar su personalidad juridica por
una sola vez y redlizar tal cobro en talonarios autorizados por € Departamento
Administrativo de Trabajo, demostrando al propio tiempo, que las cuotas cuyo
descuento pida son las autorizadas por sus estatutos o, en e caso de las

extraordinarias, por la asamblea general;

J) Procurar por todos los medios a su alcance la afabetizacion de sus trabajadores

gue lo necesiten;

k) Mantener en los establecimientos comerciales o industriales donde la
naturaleza del trabagjo lo permita, un nimero suficiente de sillas destinadas al
descanso de los trabajadores durante el tiempo compatible con las funciones de
éstos,

I) Proporcionar a los trabajadores campesinos gque tengan su vivienda en la finca
donde trabajan, la lefia indispensable para su consumo doméstico, siempre que la
finca de que se trate la produzca en cantidad superior ala que el patrono necesite
para la atencion normal de la respectiva empresa. En este caso deben cumplirse
las leyes forestales y € patrono puede elegir entre dar la lefia cortada o indicar a
los trabajadores campesinos donde pueden cortarla y con qué cuidados deben

hacerlo, afin de evitar dafios alas personas, cultivos o arboles;

m) Permitir a los trabajadores campesinos que tengan su vivienda en terrenos de
la empresa donde trabagjan que tomen de las presas, estanque, fuentes u ojos de
agua, la que necesiten para sus usos domésticos y los de los animales que tengan;
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gue aprovechen los pastos naturales de la finca para la aimentacion de los
animales, que de acuerdo con € contrato de trabajo se les autorice a mantener;
gue mantengan cerdos amarrados o enchiquerados y aves de corral dentro del
recinto en que esté instalada la vivienda que se les haya suministrado en la finca,
siempre que no causen dafios o perjuicios dichos animales o que las autoridades
de trabgjo o sanitarias no dicten disposiciones en contrario; y que aprovechen las
frutas no cultivadas que haya en la finca de que se trate y que no costumbre
aprovechar el patrono, siempre que el trabajador se limite a recoger la cantidad
gue puedan consumir personalmente é y sus familiares que vivan en su

compaia;

n) Permitir a los trabajadores campesinos que aprovechen los frutos y productos

de las parcelas de tierra que les concedan; y

f)) Conceder licencia con goce de sueldo a los trabajadores en los siguientes

casos:

o 1. Cuando ocurriere €l falecimiento del cényuge o de la persona con la
cua estuviese unida de hecho el trabajador, o de los padres o hijos, tres
dias.

o 2. Cuando contrajera matrimonio, cinco dias.

o 3. Por nacimiento de hijo, dos dias.

o 4. Cuando e empleador autorice expresamente otros permisos o licencias
y hayaindicado que éstos seran también retribuidos.

o 5. Para responder a citaciones judiciales por € tiempo que tome la
comparecencia, y siempre que no exceda de medio dia dentro de la
jurisdiccion y un diafueradel departamento de que se trate.

o 6. Por desempefio de una funcién sindical, siempre que ésta se limite alos
miembros del comité gecutivo y no exceda de seis dias en € mismo mes

calendario, para cada uno de ellos. No obstante lo anterior, € patrono
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debera conceder licencia sin goce de salarios a los miembros del referido
comité gjecutivo que asi |o soliciten, por el tiempo necesario para atender
las atribuciones de su cargo.

o 7. En todos los demés casos especificamente previstos en e convenio o

pacto colectivo de condiciones de trabajo.
Articulo 62. Se prohibe alos patronos:

e @) Inducir o exigir a sus trabajadores que compren sus articulos de consumo a
determinados establecimientos o personas.

e b) Exigir o aceptar dinero u otra compensacion de los trabajadores como
gratificacion para que se les admita en el trabajo o por cualquier otra concesion o
privilegio que se relacione con las condiciones de trabajo en general.

e ) Obligar o intentar obligar alos trabajadores, cualquiera que sea el medio que se
adopte, aretirarse de los sindicatos o grupos legales a que pertenezcan o ingresar
aunos o a otros.

e d) Influir en sus decisiones politicas 0 convicciones religiosas.

e €) Retener por su sola voluntad herramientas u objetos del trabajador como
garantia, 0 a titulo de indemnizacién o de cualquier otro no tradativo de
propiedad.

o f) Hacer o autorizar colectas o suscripciones obligatorias entre sus trabajadores,
salvo que se trate de las impuestas por laley.

e ) Dirigir o permitir que se dirijan los trabajadores en estado de embriaguez o
bajo lainfluencia de drogas estupefacientes o en cualquier otra condicién anormal
analoga; y

e h) Ejecutar cualquier otro acto que restrinja los derechos que €l trabajador tiene

conformelaley.

1.2.1.2 Obligacionesdel Trabajador
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Capitulo sexto. Obligaciones de lostrabajador es

Articulo 63. Ademas de las contenidas en otros articulos de este Codigo, en sus

reglamentosy en las leyes de prevision social, son obligaciones de |os trabajadores:

a) Desempefiar e servicio contratado bgjo la direccion del patrono o de su
representante, a cuya autoridad quedan sujetos en todo lo concerniente al trabajo.
b) Ejecutar € trabajo con la eficiencia, cuidado y esmero apropiados y en la
forma, tiempo y lugar convenidos.

¢) Restituir al patrono los materiales no usados y conservar en buen estado los
instrumentos y Utiles que se les faciliten para el trabajo. Es entendido que no son
responsables por el deterioro normal ni por €l que se ocasione por caso fortuito,
fuerza mayor, mala calidad o defectuosa construccion.

d) Observar buenas costumbres durante €l trabgjo.

€) Prestar los auxilios necesarios en caso de siniestro o0 riesgo inminente en que
las personas o intereses del patrono o de algun compariero de trabajo estén en
peligro, sin derecho aremuneracién adicional.

f) Someterse a reconocimiento médico, sea a solicitar su ingreso a trabajo o
durante éste, a solicitud del patrono, para comprobar que no padecen alguna
incapacidad permanente o alguna enfermedad profesional, contagiosa o incurable;
o peticién del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, con cualquier motivo.
g) Guardar los secretos técnicos, comerciales o de fabricacion de los productos a
cuya elaboracion concurran directa o indirectamente, con tanta més fidelidad
cuanto mas alto sea el cargo del trabajador o la responsabilidad que tenga de
guardarlos por razén de la ocupacion que desempefia; asi como los asuntos
administrativos reservados, cuya divulgacion pueda causar perjuicio ala empresa.
h) Observar rigurosamente las medidas preventivas que acuerden las autoridades
competentes y las que indiguen los patronos, para seguridad y proteccion personal

de ellos o de sus compafieros de labores, o de |os lugares donde trabajan.
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i) Desocupar dentro de un término de treinta dias, contados desde la fecha en que
setermine € contrato de trabajo, la vivienda que les hayan facilitado |os patronos,
sin necesidad de los trdmites del juicio de desahucio. Pasado dicho término, €l
juez a requerimiento de estos Ultimos, ordenard e lanzamiento, debiéndose
tramitar el asunto en forma de incidente. Sin embargo, s el trabajador consigue
nuevo trabajo antes del vencimiento del plazo estipulado en este inciso, € juez de

trabajo, en laformaindicada, ordenara el lanzamiento.

Articulo 64. Se prohibe alos trabajadores:

a) Abandonar €l trabajo en horas de labor sin causa justificada o sin licencia del
patrono o de sus jefes inmediatos.

b) Hacer durante el trabajo o dentro del establecimiento, propaganda politica o
contraria a las instituciones democréticas creadas por la Constitucién, o gjecutar
cualquier acto que signifique coaccion de la libertad de conciencia que la misma
establece.

c) Trabajar en estado de embriaguez o bajo lainfluencia de drogas estupefacientes
0 en cualquier otra condicién anormal andloga.

d) Usar los Utiles o herramientas suministrados por el patrono para objeto distinto
de aquel a que estén normal mente destinados.

€) Portar armas de cualquier clase durante las horas de labor o dentro del
establecimiento, excepto en los casos especial es autorizados debidamente por las
leyes, o cuando se trate de instrumentos cortantes o punzocortantes, que formen
parte de |las herramientas o Utiles propios del trabgjo.

f) La gecucion de hechos o la violacion de normas de trabajo, que constituyan

actos manifiestos de sabotaje contra la produccién normal de la empresa.

La infraccion de estas prohibiciones debe sancionarse, para los efectos del presente

Cadigo, unicamente en la forma prevista por €l articulo 77, inciso h), o, en su caso, por

los articulos 168, parrafo segundo, y 181, inciso d).
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1.2.1.3 Formasde Remuneracion

Articulo 88. Salario o sueldo es laretribucion que el patrono debe pagar a trabajador en
virtud del cumplimiento del contrato de trabajo o de la relacion de trabgjo vigente entre
ambos. Salvo las excepciones legales, todo servicio prestado por un trabajador a su

respectivo patrono, debe ser remunerado por éste.
El calculo de estaremuneracion, para el efecto de su pago, puede pactarse:

e ) Por unidad de tiempo (por mes, quincena, semana, dia u hora);

e b) Por unidad de obra (por pieza, tarea, precio azado o adestgo); y

e ) Por participacion en las utilidades, ventas o cobros que haga €l patrono, pero en
ningin caso el trabgjador debera asumir los riesgos de pérdidas que tenga €l

patrono.

Articulo 89. Parafijar e importe del salario en cada clase de trabajo, se deben tomar en

cuentalaintensidad y calidad del mismo, climay condiciones de vida.

A trabgjo igual, desempefiado en puesto y condiciones de eficienciay antigiiedad dentro
de la misma empresa, también iguales, correspondera salario igual, € que debe

comprender |os pagos que se hagan a trabgjador a cambio de su labor ordinaria.

En las demandas que entablen las trabajadoras, relativas a la discriminacion salarial por
razon de sexo, queda el patrono obligado a demostrar que € trabajo que redliza la

demandante es de inferior calidad y valor.
Articulo 90. El salario debe pagarse exclusivamente en moneda de curso legal.

Se prohibe pagar €l salario, total o parcialmente, en mercaderia, vales, fichas, cupones o
cualquier otro signo representativo con que se pretenda sustituir la moneda. Las
sanciones legales se deben aplicar en su méximum cuando las 6rdenes de pago solo sean

canjeables por mercaderias en determinados establecimientos.
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Es entendido que la prohibicion que precede no comprende la entrega de vales, fichas u
otro medio andlogo de computo del salario, siempre que a vencimiento de cada periodo

de pago € patrono cambie e equivaente exacto de unos u otras en moneda de curso
legal.

No obstante las disposiciones anteriores, los trabajadores campesinos gque laboren en
explotaciones agricolas 0 ganaderas pueden percibir €l pago de su saario, hasta en un
treinta por ciento del importe total de éste como maximum, en aimentos y demés
articulos andlogos destinados a su consumo personal inmediato o al de sus familiares que
vivan y dependan econdmicamente de él, siempre que € patrono haga € suministro a

precio de costo 0 menos.

Asimismo, las ventagjas econdmicas, de cualquier naturaleza que sean, que se otorguen a
los trabajadores en general por la prestacion de sus servicios, salvo pacto en contrario,
debe entenderse que constituyen e treinta por ciento del importe total del salario

devengado.

Articulo 91. El monto del salario debe ser determinado por patronos y trabajadores, pero

no puede ser inferior a que se fije como minimo de acuerdo con el capitulo siguiente.

Articulo 92. Patronesy trabajadores deben fijar €l plazo para el pago de salario, sin que
dicho plazo pueda ser mayor de una quincena para los trabajadores manuales, ni de un

mes para |os trabajadores intel ectuales y |os servicios domeésti cos.

Si el salario consiste en participacion en las utilidades, ventas o cobros que haga €l
patrono, se debe sefialar una suma quincenal o mensual que ha de recibir el trabgjador, la
cual debe ser proporcionada a las necesidades de éste y el monto probable de la
participacion que le llegue a corresponder. La liquidacion definitiva se debe hacer por lo

menos cada ano.
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Articulo 93. Salvo lo dispuesto por € parrafo segundo del Articulo anterior, €l salario
debe liguidarse completo en cada periodo de pago. Para este efecto, asi como para €l
computo de todas las indemnizaciones o prestaciones que otorga € presente Codigo, se
entiende por salario completo e devengado durante las jornadas ordinarias y

extraordinarias o el equivalente de las mismas en el caso del inciso b) del Articulo 88.

Igualmente, para los mismos efectos que indica € péarrafo anterior, siempre que se
puedan pactar legalmente salarios en especie y no se haya estipulado la proporcion entre
este y el salario en dinero, debe entenderse que se ha convenido pagar en especie de un

treinta por ciento del salario total.

Articulo 94. El sdario debe pagarse directamente al trabajador, o a la persona de su

familia que é indique por escrito o en actalevantada por una autoridad de trabajo.

Articulo 95. Salvo convenio escrito en contrario, €l pago del salario debe hacerse en €
propio lugar donde los trabajadores presten sus servicios, y durante las horas de trabajo

inmediatamente después de que éstas concluyan.

Se prohibe pagar €l salario en lugares de recreo, expendios comerciales o de bebidas
alcohdlicas u otros analogos, salvo que se trate de trabajadores que laboren en esa clase

de establecimientos.
Articulo 96. Se declaran inembargables:

e @) Lossaarios minimosy los que sin serlo no excedan de treinta quetzales al mes.

e b) El noventa por ciento de los salarios mayores de treinta quetzales o mas, pero
menores de cien quetzales a mes.

e ) El ochentay cinco por ciento de los salarios de cien quetzales o mas, pero
menores de doscientos quetzales al mes.

e d) El ochenta por ciento de los salarios de doscientos quetzales 0 més, pero
menores de trescientos quetzales al mes; y
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e €) El sesentay cinco por ciento de los salarios mensual es de trescientos quetzales

0 més.

Articulo 97. No obstante lo dispuesto en & Articulo anterior, son embargabl es toda clase
de salarios, hasta en un cincuenta por ciento, para satisfacer obligaciones de pagar

alimentos presentes o |os que se deben desde |0s sei's meses anteriores al embargo.

Tanto en el caso de embargos para satisfacer obligaciones de pago de alimentos a que se
refiere e parrafo anterior, como en el caso de embargo por otras obligaciones, €l
mandamiento, asi como las diligencias respectivas, contendran la prevencion, a quien
deba cubrir los salarios, de que aun cuando € mismo salario sea objeto de varios
embargos, se deje libre en beneficio del gecutado |a parte no embargable, a tenor de lo

dispuesto en este Articulo 0 en el precedente.

Los embargos por alimentos tendran prioridad sobre los demas embargos y en ningun
caso podran hacerse efectivos dos embargos simultaneamente en la proporcion indicada
en este Articulo y en la proporcion del citado Articulo 96, pues cuando se hubiere
cubierto la proporcion maxima que indica e Articulo citado Ultimamente, sdlo podra

embargarse hasta €l diez por ciento més para satisfacer |as demés obligaciones.

Articulo 98. Como proteccion adicional del salario se declaran también inembargables
los instrumentos, herramientas o Utiles del trabajador que sean indispensables para gjercer
su profesion u oficio, salvo que se trate de satisfacer deudas emanadas Unicamente de la

adquisicién a crédito de los mismos.

Articulo 99. Los anticipos que haga el patrono a trabajador por cuenta de salarios en

ningun caso debe devengar intereses.

Las deudas que €l trabajador contraiga con €l patrono por este concepto, por pagos
hechos en exceso o por responsabilidades civiles con motivo del trabajo, se deben
amortizar hasta su extincion, en un minimum de cinco periodos de pago, excepto cuando
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el trabgjador, voluntariamente, pague en un plazo mas corto. Es entendido que a terminar

el contrato, el patrono puede hacer laliquidacién definitiva que proceda.

En los demés casos, las deudas que e trabgjador contraiga con €l patrono o con sus
asociados, familiares o dependientes durante la vigencia del contrato o con anterioridad a
la celebracion de éste, sblo pueden amortizarse 0, en su caso, compensarse, en la

proporcion en que sean embargabl es 10s respectivos salarios que aquél devengue.

Articulo 100. Los salarios que no excedan de cien quetzales a mes no pueden cederse,
venderse, compensarse ni gravarse afavor de personas distintas de la esposa o concubina
y familiares del trabgjador que vivan y dependan econdmicamente de é sino en la
proporcion en que sean embargables. Quedan a salvo las operaciones legales que se
hagan con las cooperativas 0 con las instituciones de crédito que operen con autorizacion

otorgada de acuerdo con laley.

Articulo 101. Los créditos por salarios no pagados o las indemnizaciones en dinero a
gue los trabgjadores tengan derecho en concepto de terminacion de sus contratos de
trabajo, gozan, en virtud de su carécter alimenticio, de los siguientes privilegios, una vez
gue unos u otras hayan sido reconocidos por los Tribunales de Trabajo y Previsién
Social:

e a) pueden ser cobrados por laviaespecia que prevé el Articulo 426; y

« D) tienen carécter de créditos de primera clase en €l caso de juicios universaesy,
dentro de éstos, gozan de preferencia absoluta sobre cualesguiera otros, excepto
los que se originen, de acuerdo con los términos y condiciones del Codigo Civil
sobre acreedores de primera clase, en gastos judiciadles comunes, gastos de
conservacion y administracion de los bienes concursados, gastos de entierro del
deudor y gastos indispensables de reparacion o construccion de bienes inmuebles.

Para los efectos de este inciso, €l juez del concurso debe proceder sin pérdida de
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tiempo a la venta de bienes suficientes para cubrir |as respectivas deudas; en caso

gue no haya dinero en efectivo que permita hacer su pago inmediato.

Los privilegios a que se refiere el presente articulo s6lo comprenden un importe de esos

créditos o indemnizaciones equivalentes a sei's meses de salarios 0 menos.

Articulo 102. Todo patrono que ocupe permanentemente a diez o0 mas trabajadores, debe
[levar un libro de salarios autorizado y sellado por e Departamento Administrativo del
Ministerio de Trabagjo y Prevision Social, e que esta obligado a suministrar modelos y
normas para su debidaimpresion.

Todo patrono que ocupe permanentemente a tres 0 més trabajadores, sin llegar a limite
de diez, debe llevar planillas de conformidad con los modelos que adopte e Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.

1.2.1.4 JornadasdeTrabajo

Capitulo tercero. Jornadas detrabajo

Articulo 116. La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno no puede ser mayor de

ocho horas diarias, ni exceder de un total de cuarentay ocho horas a la semana.

La jornada ordinaria de trabajo efectivo nocturno no puede ser mayor de seis horas

diarias, ni exceder de un total de treintay seis horas ala semana.

Tiempo de trabgjo efectivo, es aquel en que €l trabajador permanezca a las érdenes del

patrono.
Trabagjo diurno es el que se g ecuta entre las seisy las dieciocho horas de un mismo dia.

Trabajo nocturno es el que se gecuta entre las dieciocho horas de un diay las seis horas

del diasiguiente.
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La labor diurna normal semanal sera de cuarenta y cinco horas de trabgjo efectivo,
equivalente a cuarenta y ocho horas para los efectos exclusivos del pago de salario. Se
exceptian de esta disposicion, los trabajadores agricolas y ganaderos y los de las
empresas donde |abore un nimero menor de diez, cuya labor diurna normal semanal serd
de cuarenta y ocho horas de trabgjo efectivo, salvo costumbre més favorable al
trabajador. Pero esta excepcidén no debe extenderse a las empresas agricolas donde

trabajan quinientos o0 mas trabajadores.

Articulo 117. Lajornada ordinaria de trabajo efectivo mixto no puede ser mayor de siete

horas diarias ni exceder de un total de cuarentay dos horas ala semana.

Jornada mixta es la que se gjecuta durante un tiempo que abarca parte del periodo diurno

y parte del periodo nocturno.

No obstante, se entiende por jornada nocturna la jornada mixta en que se laboren cuatro o

mas horas durante el periodo nocturno.

Articulo 118. La jornada ordinaria que se €ecute en trabgos que por su propia
naturaleza no sean insalubres o peligrosos, puede aumentarse entre patronos y
trabajadores, hasta en dos horas diarias, siempre que no exceda, a la semana, de los
correspondientes limites de cuarenta y ocho horas, treinta'y seis horas y cuarenta y dos
horas que para la jornada diurna, nocturna o mixta determinen los dos Articulos

anteriores.

Articulo 119. La jornada ordinaria de trabajo puede ser continua o dividirse en dos o
mas periodos con interval os de descanso que se adopten raciona mente a la naturaleza del
trabajo de que setrate y alas necesidades del trabajador.

Siempre que se pacte una jornada ordinaria continua, €l trabajador tiene derecho a un
descanso minimo de media hora dentro de esa jornada, € que debe computarse como

tiempo de trabajo efectivo.
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Articulo 120. Los trabajadores permanentes que por disposicion legal o por acuerdo con
los patronos laboren menos de cuarenta y ocho horas a la semana, tienen derecho de

percibir integro el salario correspondiente ala semana ordinaria diurna.

Articulo 121. El trabgo efectivo que se gecute fuera de los limites de tiempo que
determinan los Articulos anteriores para la jornada ordinaria, 0 que exceda del limite
inferior que contractualmente se pacte, constituye jornada extraordinaria y debe ser
remunerada por 10 menos con un cincuenta por ciento mas de los salarios minimos o de

los salarios superiores a éstos que hayan estipulado las partes.

No se consideran horas extraordinarias las que € trabgjador ocupe en subsanar |os errores
imputables sblo a é, cometidos durante |ajornada ordinaria, ni las que sean consecuencia

de su falta de actividad durante tal jornada, siempre que esto ultimo le seaimputable.

Articulo 122. Lasjornadas ordinarias y extraordinarias no pueden exceder de un total de
doce horas diarias, salvo casos de excepcion muy calificados que se determinen en €l
respectivo reglamento o que por siniestro ocurrido o riesgo inminente, peligren las
personas, establecimientos, maquinas, instalaciones, plantios, productos o cosechasy que
sin evidente perjuicio, no sea posible sustituir a los trabajadores o suspender |as labores

de los que estén trabajando.

Se prohibe a los patronos ordenar o permitir a sus trabajadores que trabaen

extraordinariamente en labores que por su propia haturaleza sean insalubres o peligrosas.

En los casos de calamidad publica rige la misma salvedad que determina el péarrafo
primero de este Articulo, siempre que € trabgjo extraordinario sea necesario para
conjurarla o atenuarla. En dichas circunstancias €l trabajo que se redlice se debe pagar

como ordinario.
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Articulo 123. Los patronos deben consignar en sus libros de salarios o planillas,
separado de lo que se refiera a trabgjo ordinario, o que paguen a cada uno de los

trabajadores por concepto de trabajo extraordinario.

Articulo 124. No estan sujetos alas limitaciones de la jornada de trabgjo:

a) Los representantes del patrono;

e b) Los que laboren sin fiscalizacion superior inmediata;

e ) Los que ocupen puestos de vigilancia 0 que requieran su sola presencia;

e d) Los que cumplan su cometido fuera del loca donde esté establecida la
empresa, como agentes comisionistas que tengan caracter de trabajadores; y

e €) Los demés trabgjadores que desempefien labores que por su indudable

naturaleza no estan sometidas a jornadas de trabajo.

Sin embargo, todas estas personas no pueden ser obligadas a trabajar més de doce horas,
salvo casos de excepcion muy calificados que se determinen en el respectivo reglamento,
correspondiéndoles en este supuesto €l pago de las horas extraordinarias que se laboren

con exceso a limite de doce horas diarias.

El Organismo Ejecutivo, mediante acuerdos emitidos por conducto del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social, debe dictar 10s reglamentos que sean necesarios para precisar

|os alcances de este Articulo.

Articulo 125. Dentro del espiritu de las disposiciones del presente Codigo, € Organismo
Ejecutivo, mediante acuerdos emanados por conducto del Ministerio de Trabao y
Prevision Social, debe precisar la forma de aplicar este capitulo a las empresas de
transportes, de comunicaciones y a todas aquellas cuyo trabajo tenga caracteristicas muy

especiales 0 sea de naturaleza continua.

Igualmente, e organismo gecutivo queda facultado para emitir por e conducto
expresado los acuerdos conducentes a rebgjar los limites maximos que determina este
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capitulo, en e caso de trabajos que sean verdaderamente insalubres o peligrosos por su

propia naturaleza.

Todos estos acuerdos deben dictarse oyendo de previo alos patronos y a los trabajadores

gue afecten y tomando en cuentalas exigencias del servicioy € interés de unosy otros.
Capitulo cuarto. Descansos semanales, dias de asueto y vacaciones anuales

Articulo 126. Todo trabgjador tiene derecho a disfrutar de un dia de descanso
remunerado después de cada semana de trabagjo. La semana se computara de cinco a seis

dias segun costumbre en la empresa o centro de trabgjo.

A quienes laboran por unidad de obra o por comisién, se les adicionara una sexta parte de

los salarios totales devengados en la semana.

Para establecer el nimero de dias laborados de quienes laboran por unidad de tiempo,

seran aplicadas lasreglas de losincisos c) y d) del Articulo 82.

Articulo 127. Son dias de asueto con goce de salario para los trabajadores particulares:
el 1.° de enero; € jueves, viernes y sdbado santos; el 1.° de mayo, el 30 dejunio, € 15 de
septiembre, € 20 de octubre, € 1.° de noviembre, el 24 de diciembre, medio dia, a partir
delas 12 horas, el 25 de diciembre, el 31 de diciembre, medio dia, apartir de las 12 horas
y el diadelafestividad de lalocalidad.

El patrono est4 obligado a pagar el dia de descanso semanal, alin cuando en una misma
semana coincidan uno o més dias de asueto, y asimismo cuando coincidan un dia de

asueto pagado y un dia de descanso semanal.

Articulo 128. En las empresas en las que se gjecuten trabajos de naturaleza muy especial
0 de indole continua, segin determinacion que debe hacer € reglamento, 0 en casos
concretos muy calificados, segun determinacion de la Inspeccion Genera de Trabajo, se

puede trabajar durante los dias de asueto 0 de descanso semanal, pero en estos supuestos
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el trabajador tiene derecho a que, sin perjuicio del salario que por tal asueto o descanso

semanal se le cancele el tiempo trabajado, computédndosele como trabajo extraordinario.

Articulo 129. El pago de los dias de descanso semanal o de los dias de asueto se debe
hacer de acuerdo con el promedio diario de salarios ordinarios y extraordinarios que haya
devengado € trabajador durante la semana inmediata anterior al descanso 0 asueto de que

se trate.

Es entendido que cuando el salario se estipule por quincena o por mes, incluye en forma
implicita e pago de los dias de descanso semana o de los dias de asueto que no se

trabajen.

En el caso del parrafo anterior, si dichos dias se trabajan, €l pago de los mismos debe
hacerse computando € tiempo trabagjado como extraordinario, de conformidad con los
salarios ordinarios y extraordinarios que haya devengado el trabajador durante la Ultima

guincena o mes, segun corresponda.

Articulo 130. Todo trabajador sin excepcion, tiene derecho a un periodo de vacaciones
remuneradas después de cada afio de trabajo continuo al servicio de un mismo patrono,
cuya duracion minima es de quince dias habiles. El hecho de la continuidad del trabajo se

determina conforme alasreglas delosincisos c) y d) del Articulo 82.

Articulo 131. Para que €l trabajador tenga derecho a vacaciones, aunque el contrato no
le exija trabajar todas las horas de la jornada ordinaria ni todos los dias de la semana,
debera tener un minimo de 150 dias trabajados en el afio. Se computaran como trabajados
los dias en que €l trabgjador no preste servicios por gozar de licencia retribuida,
establecida por este Codigo o por pacto colectivo, por enfermedad profesional,

enfermedad comun o por accidente de trabajo.

Articulo 132. El patrono debe sefidar al trabajador la época en que dentro de los sesenta

dias siguientes a aquel en que se cumplié € afio de servicio continuo, debe gozar
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efectivamente de sus vacaciones. A ese efecto, debe tratar que no se atere la buena
marcha de la empresa ni la efectividad del descanso asi como evitar que se recargue el

trabajo de los compafieros de labores del que esta disfrutando de sus vacaciones.

Articulo 133. Las vacaciones no son compensables en dinero, salvo cuando el trabajador
gue haya adquirido el derecho a gozarlas no las haya disfrutado por cesar en su trabajo
cualquiera que sea la causa. Se prohibe a trabajador prestar sus servicios a cualquier

persona durante el periodo de vacaciones.

Cuando €l trabajador cese en su trabajo, cualquiera que sea la causa, antes de cumplir un
ano de servicios continuos, o antes de adquirir € derecho a un nuevo periodo, e patrono
debe compensarle en dinero la parte proporcional de sus vacaciones de acuerdo con su

tiempo de servicio.

Articulo 134. Para calcular €l saario que € trabajador debe recibir con motivo de sus
vacaciones, debe tomarse el promedio de las remuneraciones ordinarias y extraordinarias
devengadas por é durante los Ultimos tres meses, si €l beneficiario presta sus servicios en
una empresa agricola o ganadera, o durante e Ultimo afio en los demés casos. Los
respectivos términos se cuentan en ambos casos a partir del momento en que el trabajador

adquiera su derecho alas vacaciones.
El importe de este salario debe cubrirse por anticipado.

Articulo 135. Las faltas injustificadas de asistencia al trabajo no deben descontarse del
periodo de vacaciones, salvo que se hayan pagado al trabajador.

Si el salario del trabagjador se ha estipulado por quincena o por mes, no debe el patrono
descontar las faltas injustificadas que haya pagado aquel, en lo que exceda de un nimero

de dias equivalentes alatercera parte del correspondiente periodo de vacaciones.
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Articulo 136. Los trabajadores deben gozar sin interrupciones de su periodo de
vacaciones y solo estén obligados a dividirlas en dos partes como maximo, cuando se

trate de labores de indole especial que no permitan una ausencia muy prolongada.

Los trabajadores deben gozar sin interrupciones de su periodo de vacaciones. Las
vacaciones no son acumulables de afio en afio con el objeto de disfrutar posteriormente
de un periodo de descanso mayor, pero € trabajador a la terminacién del contrato puede
reclamar la compensacion en efectivo de las que se les hayan omitido correspondiente a

los cinco Ultimos anos.

Articulo 137. De la concesion de vacaciones se debe dejar testimonio escrito a peticion
del patrono o del trabagjador. Tratandose de empresas particulares se presume, savo
prueba en contrario, que las vacaciones no han sido otorgadas s € patrono, a
requerimiento de las autoridades de trabajo, no muestra la respectiva constancia firmada

por el interesado o con su impresion digital, si no sabe hacerlo.

Articulo 137 bis. Se prohibe la discriminacién por motivo de sexo, raza, religion, credos
politicos, situacion econdmica, por la naturaleza de los centros en donde se obtuvo la
formacién escolar 0 académicay de cualquier otra indole para la obtencion de empleo en

cualquier centro de trabajo.

El acceso que las o los trabajadores puedan tener a los establecimientos a los que se
refiere este Articulo, no puede condicionarse al monto de sus salarios ni alaimportancia

de los cargos que desempefian.
1.2.1.5 Reglamento Interno
Capitulo cuarto. Reglamentosinteriores de trabajo

Articulo 57. Reglamento interior de trabajo es €l conjunto de normas elaboradas por €l

patrono de acuerdo con las leyes, reglamentos, pactos colectivos y contratos vigentes que
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lo afecten, con el objeto de precisar y regular las normas a que obligadamente se deben
sujetar é y sus trabajadores con motivos de la gecucion o prestacion concreta del
trabajo.

No es necesario incluir en el reglamento |as disposiciones contenidas en laley.

Articulo 58. Todo patrobn que ocupa en sus empresas permanentemente diez 0 méas
trabajadores queda obligado a elaborar y poner en vigor su respectivo reglamento interior
de trabajo.

Articulo 59. Todo reglamento interior de trabajo debe ser aprobado previamente por la
Inspeccion Genera de Trabajo; debe ser puesto en conocimiento de los trabajadores con
guince dias de anticipacion a la fecha en que va a comenzar a regir; debe imprimirse en
caracteres facilmente legibles y se ha de tener constantemente colocado, por |0 menos, en
dos de los sitios més visibles del lugar de trabajo, o en su defecto, ha de suministrarse

impreso en un folleto atodos | os trabajadores de |la empresa de que se trate.

Las disposiciones que contiene € parrafo anterior deben observarse también para toda

modificacién o derogatoria que haga el patrono del reglamento interior de trabgjo.

Articulo 60. El reglamento interior de trabajo debe comprender las reglas de orden
técnico y administrativo necesarias para la buena marcha de la empresa; las relativas a
higiene y seguridad en las labores, como indicaciones para evitar que se realicen los
riesgos profesionales e instrucciones para prestar los primeros auxilios en caso de
accidente y, en general, todas aguellas otras que se estimen necesarias para la
conservacion de la disciplina y € buen cuidado de los bienes de la empresa. Ademés,

debe contener:

e a) Las horas de entrada y salida de los trabajadores, el tiempo destinado para las

comidasy €l periodo de descanso durante lajornada;
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b) El lugar y e momento en que deben comenzar y terminar las jornadas de
trabajo;

c) Los diversos tipos de salarios y las categorias de trabajo a que correspondan;

d) El lugar, diay hora de pago;

elLas disposiciones diciplinarias y procedimientos para aplicarlas.
Se prohibe descontar suma alguna del salario de los trabajadores en concepto de
multa. La suspensién del trabajo, sin goce de salario, no debe decretarse por mas
de ocho dias, ni antes de haber oido al interesado y a los comparieros de trabajo
gue éste indigue. Tampoco podra imponerse esta sancién, sino en los casos
expresamente previstos en el respectivo reglamento;

f) La designacion de las personas del establecimiento ante quienes deben
presentarse |as peticiones de mejoramiento o reclamos en general y la manera de
formular unasy otras; y

g) las normas especiales pertinentes a las diversas clases de labores de acuerdo
con la edad y sexo de los trabajadores y las normas de conducta, presentaciéon y
compostura personal que éstos deben guardar, segin lo requiera la indole del
trabajo.
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2. Convenio No. 161 delaOIT

Parte Il. Funciones
Articulo 5
Sin perjuicio de la responsabilidad de cada empleador respecto de la salud y la seguridad

de los trabgadores a quienes emplea y habida cuenta de la necesidad de que los

trabajadores participen en materia de salud y seguridad en el trabao, los servicios de

salud en e trabgo deberan asegurar las funciones siguientes que sean adecuadas y

apropiadas a los riesgos de la empresa parala salud en €l trabajo:

a)

b)

d)

f)
¢))
h)

)

Identificacion y evaluacion de los riesgos que puedan afectar a la salud en el
lugar de trabgjo.

Vigilancia de los factores del medio ambiente de trabajo y de las précticas de
trabgjo que puedan afectar a la salud de los trabgadores, incluidos las
instalaciones sanitarias, comedores y alojamientos, cuando estas facilidades sean
proporcionadas por €l empleador.

Asesoramiento sobre la planificaciéon y la organizacién del trabgjo, incluido €l
disefio de los lugares de trabgjo, sobre la seleccién, el mantenimiento y el estado
delamaguinariay de los equiposy sobre las substancias utilizadas en €l trabgjo.
Participacién en e desarrollo de programas para €l mejoramiento de las précticas
de trabajo, asi como en las pruebas y la evaluacion de nuevos equipos, en
relacion con la salud.

Asesoramiento en materia de salud, de seguridad y de higiene en €l trabagjo y de
ergonomia, asi como en materia de equipos de proteccion individual y colectiva.
Vigilancia de lasalud de | os trabajadores en relacion con € trabajo.

Fomento de la adaptacion del trabajo alos trabajadores.

Asistencia en pro de la adopcién de medidas de rehabilitacion profesional.
Colaboracion en la difusiéon de informaciones, en la formacion y educacion en
materia de salud e higiene en €l trabajo y de ergonomia.

Organizacion de los primeros auxilios y de la atencién de urgencia.
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participacion en € andlisis de los accidentes del trabagjo y de las enfermedades

profesionales.

3. TituloQuinto

Capitulo Unico

Higieney Seguridad en el Trabajo

Articulo 197: (Reformado por el Articulo 1 del Decreto 35-98 del Congreso de la
Republica)

Todo empleador estd obligado a adoptar las precauciones necesarias para proteger
eficazmente la vida, 1a seguridad y la salud de los trabajadores en la prestacion de sus
servicios. Para €llo, deberd adoptar |as medidas necesarias que vayan dirigidas a

a) Prevenir accidentes de trabgjo, velando porque la maquinaria, € equipo y las
operaciones de proceso tengan el mayor grado de seguridad y se mantengan en buen
estado de conservacion, funcionamiento y uso, para lo cua deberan estar sujetas a
inspeccion y mantenimiento permanente.

b) Prevenir enfermedades profesionales y eliminar las causas que las provocan.

c¢) Prevenir incendios.

d) Proveer un ambiente sano de trabgjo.

€) Suministrar cuando sea necesario, ropay equipo de proteccion apropiados, destinados
aevitar accidentesy riesgos de trabagjo.

f) Colocar y mantener |os resguardos y protecciones a las maguinas y alas instalaciones,
para evitar que de las mismas pueda derivarse riesgo para | os trabajadores.

g) Advertir a trabajador de los peligros que para su salud e integridad se deriven del
trabajo.

h) Efectuar constantes actividades de capacitacion de los trabajadores sobre higiene y
seguridad en €l trabajo.

i) Cuidar que €l niUmero de instalaciones sanitarias para mujeres y para hombres, estan en
proporcion al de los trabajadores de uno u otro sexo, se mantengan en condiciones
apropiadas y estén ademas dotados de lavamanos.
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J) Que las instalaciones destinadas a ofrecer y preparar alimentos o ingerirlos y los
depdsitos de agua potable para los trabgjadores, sean suficientes y se mantengan en
condiciones apropiadas de higiene.

k) Cuando sea necesario, habilitar locales para el cambio de ropa, separados para mujeres
y hombres.

[) Mantener un botiquin provisto de los elementos indispensables para proporcionar

primeros auxilios.

Las anteriores medidas se observaran sin perjuicio de las disposiciones legales y

reglamentarias aplicables.
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Figura 1. Organigrama dela Empresa de Venta de Repuestos Usados“ Che
Cevasco”
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La administracion de la compensacion como proceso gerencial

continuo

Administracion de la compensacion:

. Coémo se hace?

(Decisonesindviduesde )
compensaciéon

* Incrementos

 Plan de desempéio futuro

* Compromi de desarrollo

Jde SQubordinado
g _J

rl ndrumentos de admi nistracim\

* Esquema de compenszcion
« Tabuladores
* Criteriosparaincrematos

Organizecion y puestos
* Responsabilidades
 Estandares de

desempefio

l PROCESO
GERENCIAL
QNTI NUO

valuados
« Conocer la importanci
relativade los puest

° Equidad interna
* Comparacion externa

-

¢ Medicion del desampefio

- J

Politica de compensacién
 Estrategadel negocio

empresa

« Posibilidades de pago dela

* Intencién dela dtadireccion
e Factores circunstancid es




Figura3.
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¢ Ha trabajado anteriormente en empresas dedicadas a la venta de repuestos de

automoviles?
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Figurab.

4 Sisu respuesta es si, ¢por qué motivo dejo de trabajar en la misma?

Bajo salario
Despido
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Otros
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5 Tiempo de laborar en la empresa actual
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6 ¢Actualmente esta de acuerdo con su salario?
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Figura8.

7 ¢Actualmente esta de acuerdo con su horario?
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8 El ambiente en su trabajo es:

Bueno 4
Regular 6
Malo 0

Ambiente en el lugar de trabajo

B Bueno
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O Malo

Figura 10.




9 Puesto que desempenia:

Vendedor

Cajero

Bodeguero

Mecanico

Otro

P Wk ks

Distribucion del personal por puestos

@ Vendedor
m Cajero
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10 Se ha ausentado de su trabajo por:

Enfermedad
Nacimiento hijo
Muerte familiar
Problemas legales

R

Causas de ausencia

@ Enfermedad

m MNacimiento hijo

O Muerte familiar
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Evaluacién del Desempefio

Actividad Excelente Bueno Malo

Si No

Asistencia

Puntualidad

Limpiezay orden en el lugar de
trabajo

Acata medidas de seguridad

Cumplié con la meta del dia

Nombre:

Puesto:

Fecha:

Comentarios:




Nota parte A

Nota parte B

Metodologia para la calificacion:

Metodologia de Aplicaciéon y Evaluacién

La parte A, tendra una calificacion de 50 puntos donde 10 puntos ex la maxima
calificacion y la minima es O.

e Puede ser que desarrolle mas de cinco actividades, por lo que se evaluaran
las cinco actividades mas importantes del dia a evaluar.

e Si hay menos actividades a evaluar quedara a criterio del evaluador
ponderar las actividades, para estar en un rango de calificacion de 50
puntos. Siempre se debe buscar la equidad para el trabajador de una forma
objetiva.

La parte B, tendra una calificacion también de 50 puntos. Esta parte comprende
cinco aspectos que se tendran que calificar de la siguiente forma: si es igual a 10
puntos, no es igual a 0 puntos.

Al final se suman los resultados de la parte A y los resultados de la parte B y esa
es la nota. Esta evaluacion se puede hacer semanal, quincenal o mensual. De
hacerse de forma semanal o mensual, se debera promediar las notas obtenidas,
con el fin de obtener una puntuacién mensual.

Al final del afio se podréa observar, segun las puntuaciones, el desempefio de los

empleados, lo cual servira para aplicar las medidas correspondientes.

Figura 13. Formato de Encuesta



ENCUESTA
Por favor responder las siguientes preguntas, las cuales son de caracter confidencial y serviran para

elaborar un trabajo de graduacion. Se agradece desde ya su colaboracion.

1. Sexo: Masculino Femenino

2. Edad: Menos de 18 afios
De 18 a 25 afios
De 25 a 30 afios
De 30 a 35 afios
Més de 35 afos

3.¢Hatrabgjado anteriormente en empresas dedicadas ala venta de repuestos para automoviles?

Si No
4, ¢Si su respuesta es si, por qué motivo degjé de trabajar en la misma?
Bajo saario
Horarios muy extensos
Enfermedad
Despido
Mejor oportunidad
Motivos familiares
Otro motivo

5. ¢Cuanto tiempo lleva laborando en la empresa actual:
Oalafo
Dela? afios
De2 a5 afios
Més de 5 afios

6. ¢Actualmente esta de acuerdo con su salario?

S No
7. ¢Actualmente esta de acuerdo con €l horario?
Si No
8. El ambiente de su trabajo actual es: Bueno Regular Mao
9. Puesto que desempefia: Vendedor
Cajero
Bodeguero
Secretaria
Encargado de Compras
Piloto
Otro

10. Se ha ausentado de su trabajo por:



Enfermedad comdn
Muerte de un ser querido
Nacimiento de un hijo
Problemas legales
Suspension del 1GSS
Otro
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