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Sefiores Estudiantes

Sergio Stuardo Santis Lépe=z
Carlos Alberto Lipez Lopez
Escuela de Ciencias Psicoldgicas
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Sefior Estudiantes

Para su conocimiento v efectos consiguientes, transcribo a ustedes
el Punto DECIMO PRIMERO (1lc.) del Acta TREINTA Y CUATRC NOVENTA Y
NUEVE (34-99) de Consejo Directivo, de fecha 15 de julio del afic en
curso, gue copiado literalmente d:.ce-

"DECIMO PRIMERQ: E1 Consejo Directivo conoce el exped:.ente que
contiene el Informe Final de Investigacién titulado: "GUIA DE COMO
ELABORAR EL PROCESO DE CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS", de

la Carrera LICENCIATURA EN PSICOLOGIA, realizado por:
SERGIO STUARDO SANTIS LOPEZ ) CARNET No. 82-10688

CARLOS ALBERTO LOPEZ LOFPEZ CARRET HNo. 90—12454

El presente trabajo fue asesorado durante su desarrollo por la
Licenciada Aida Guadalupe L6pez Maldonado y revisado por la
Licenciada Mayra Friné Luna Plneda de Alvarez.

Con base en lo anterior, el Conseao Directivo WI_B
del mismo para los trdmites correspondientes de graduacidn, los que
deberdn estar de acuerdo con el Instructivo para elaborar
Investigacidon o Tesis, con fines de graduacién profesional.”
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SENORES

CONSEJO DIRECTIVO

ESCUELA DE CIENCIAS PSICOLOGICAS
- EDIFICIO -

SENORES CONSEJO DIRECTIVO:

Me dirfjo a ustedes para informarles que la Licenciada Mayra Friné.Luna de
‘Alvarez, ha procedido a la revision y aprobacién del INFORME FINAL DE
INVESTIGACION, titulado: o

"GUIA DE COMO ELABORAR EL PROCESO DE CLASIFICACION Y
VALORACION DE PUESTOS"

CARRERA: LICENCIATURA EN PSICOLOGIA

ESTUDIANTE: CARNE No.
SERGIO.STUARDO SANTIS LOPEZ 82-10668
CARLOS ALBERTO LOPEZ LOPEZ 90-12454

Agradeceré se sirvan continuar con los.frdmites correspendientes para obtener
ORDEN DE IMPRESION.

Atentaments,

c.c. Revisor/a
Archivo
ERDM/edr
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Tels, FTE0TL, 4760984, ox1, 490-1
Direczon: 419502, 4767219, fax £769614
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LICENCIADA :
EDITH RIOS DE MALDONADO, COORDINADORA
CENTRO DE INVESTIGACIONES EN PSICOLOGIA

CINCIAS POIROLGICAS Guatemala, 6 de julio de 1999

LICENCIADA RIOS DE MALDONADO:

De manera atenta me dirijo a usted para informarle que he procedido a
la revision del INFORME FINAL DE INVESTIGACION, titulado:

“GUIA DE COMO ELABORAR EL PROCESO DE CLASIFICACION Y
VALORACION DE PUESTOS"

CARRERA: LICENCIATURA EN PSICOLOGIA

ESTUDIANTE; | |  CARNENo.
SERGIO STUARDO SANTIS LOPEZ " 82-10668
CARLOS ALBERTO LOPEZ LOPEZ 90-12454

Por considerar que el trabajo cumple con los requisitos establecidos por
el Centro de Investigaciones en Psicologta, emitc DICTAMEN FAVORABLE Y
solicito continuar con los tramites respectivos.

Atentamente,

¢.c. Archivo
Docente Revisora
MFLDA/edr
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Guatemala, marzo 4, 1999

Licenciada -

Edith Rios de Maldonado

Coordinadora de Investigacioncs en Psicologia

" Escuela de Ciencias Psicolégicas .
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Presente

Estimada Licenciada:

Por este medic le informo que he revisado el Informe Final de Tesis tirulads “GUIA DE
COMO ELABORAR EL PROCESO DE CLASIFICACION Y VALORACION DE
PUESTOS", elaborado por los Sefiores Sergio Stuardo Santis Lépez carnet No.82-10668 y
Carlos Alberto Lépez Lépez carnet No. 90-12454, estudiantes con Pensum Cerrado de la
Escuela de Ciencias Psicolégicas, en el drea de Licenciatura en Dsicologfa.

Después de revisar y corregir este informe final, el mismo retine y cumple con todos los requisitos
de la Escuela de Ciencias Psicolégicas, por [o que extiendo mi Aprobacién Profesional, sigutendo
los lineamientos generales de la Universidad de San Carlos de Guaremala.

Atentamente,
a[‘afa, 09 . c,[ez a'o-ﬁifcj
Licenciada ’

Aida Guadalupe Lépez Maldonado de Lépez
Colegiada No. 5,344.
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Sefiores Estudiantes

Sergio Stuardo Santis Lopez
Carlos Alberto Lépesz Lopez
Escuela de Ciencias Psicoldgicas
Edificio :

Sefiores Estudiantes

Para su conocimiento y efectos consiguientes, transcribo a ustedes
el Punto VIGESIMO PRIMERO (Z1lo.) del Acta TREINTA Y .CINCO NOVENTA
¥ OCHO (35-98) de Consejo Directivo, de fecha 23 de septiembre del
afio an curso, que copiado literalmente dice:

"VIGESIMO PRIMERQ: El Consedo Directivo conoce el expediente gue
contiens el Proyscto de Investigacidén titulado: "GUIA DE COMO
ELABORAR EL. PROCESO DE CEASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS", de

la carrera: LICENCIATURA EN PSTCOLOGIA, elaborado por:
SERGIQ STUARDO SANTIS LOPEZ CARNET No. 82-10668

CARIOS ALBERTO LOPEZ LOPEZ CARNET No. 90-12454

El Consejo Directivo considerando que el proyecto en referencia
satisface los reguisitos metodolégicos exigidos por el Centro de
Investigacionas en Fsicologia ~-CIEPs., resuelve aprobarlo y nombrar
como asescer a la Licenciada Aida Guadalupe Lopez Maldonado de
Lépez.”

Atentamente,
- - c\gNCu;‘,
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A Dios: ' .
Que con su eterna sabiduria nos permltao wda salud, mtel:genma y tiempo
para comprendeﬂa forma de sentir, pensary actuar de nosotros COmO seres
humanos.

A Nuestra Madre: :
Que con su amor y ejemplo, nos ensefié el camino del sacrificio para la
consecucion de nuestras metas.

A nuestras Esposas
Que con su calor y amor, nos dieron animo y apoyo para sequir adeiante en
nuestra autorrealizacién.

A-mis Hijos: )
Sergio Eduardo e lrene Alejandra, para que sirva de ejemplo a seguiry superar,

A nuestra Hermana:
Como colega en el area de Psicologia Clinica, nuestro carifio

A la Escuela de Ciencias Psicolégicas, Universidad de San Carlos de
Guatemala:

Por los conocimientos brindados ¥ poner en marcha el Plan Piloto de
Psicologla Industrial

A nuestros catedraticos, companeros y amigos:

Con carifio especial

Ati:

Esperando que con la lectura y aplicacién de esta guta ayude a tu formacién

y resuelva tus dudas respecto de como elaborar el Proceso de C!asnf icacion
y Valoracion de Puestos.







PROLOGO

Parafraseando a Victor Viroom, “El individuo al recibir el numerario
adecuado como recompensa a su trabajo, obtiene la satisfaceién de las
necesidades de vida y de estatus dentro de la sociedad”!.

Lo gue mueve directamente a una persona a trabajar en una empresa, o
gue determina muchas veces que el parsonal esté contento o a disgusto en
ella, s en gran parie [a remuneracion que recibe y las posibllidades de me;orar '
en el futuro.

Esta remuneracion generalmente esta en detrimento de la dignidad humana
causandole al empleado diversas repercusiones de indole psicolégico, que
influyen directamente en su desempefio, tales como baja autoestima que
redunda en detrimento de la Salud Mental (frustracion, ansiedad, angustia,
depresidn, desmotivacién, desdrdenes psicosomaticos, ete.).

Por lo anterior, se hace necesarlo encontrar pardmetros a nivel de justicia
estricta, equitativa y conmutativa, tanto para cubrir adecuadamente las
necesidades de vida de la parte obrera, como lograr la mejor productlwdad
y rentabilidad para la parte patronal, segdn las leyes wgentes del pa:s--

La presente guia tiene como objetivo, contribuir y brindar rnformamon con
material actualizado, econdmico y accesible de como se realiza y como debe
realizarse el proceso de Clasificacién y Valoracién de Puestos, especificando
y ejemplificando los diferentes métodos utilizados y sus etapas de ejecucion,
guiando al lector da forma facil e interactiva pars su aplicacion o adaptacion
dentro de las diversas empresas guatemaltecas. s

Este trabajo, puede justificarse en que la mayoria de trabajos en la Escuela
de Ciencias Psicologicas de Ia Universidad de San Carles de Guatemala,
han versado sobre la posicion y funciones del Departamento de Recursos
Humanos, naturaleza de su autoridad, técnicas relacionadas con ia
administracién de personal, su adiestramiento, etc., todo esto ss de vital
importancia no cabe duda, pero, es indispensable hacer hincapie que debido
a las condiciones sociales de nuestro pais, a nivel de justicia estricta y
conmutativa, por gjemplo: mala distribucion de salarios ya que muchas veces

! Werther, William, ADMINISTRACION DE PERSONAL Y RECURS0S HUMANOS, (México. Editorial
Me Graw-Hill, 1992) pp 78

iy
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se paga el salario minimo o menos de él, por influencias o favoritismos.
Ademas el &rea industrial es tan importante como las areas clinica, educativa,
social y deportiva, ya que encuentra su campo de accion directa en el factor
mas valioso y tnico que a través de procesos de motivacién, capacitacidn y
desarrolio, logra incrementar la eficiencia y productividad de las empresas;
EL RECURSO HUMANO.

La experiencia vivida, en la investigacidn de campo, dentro de la realizacién
de esta Guia, nos permite validar que en Guatemala hace falta mucho camino
por recorrer en el area de la Psicologia Indusirial dentro de la Administracidn
de los Recursos Humanos. : :

Estamos en deuda con tantas personas, que una lista de reconocimientos
seria demasiado extensa, expresamos nuestra gratitud a La Escusla de
Ciencias Psicoldgicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, que
en 1995, puso en marcha el Plan Piloto de Psicologia industrial, del cual
somos miembres fundadores, para estudiantes de cuarto y quinto grado, con
¢l objeto de preparar Psicologes calificados para trabajar en el campo de la
Administracién de Recursos Humanos, es por elle que consideramos
importante tamblén contribuir mediante este trabajo a la formacion tedrica de
nuestros compafieros que se encuentran en preparacion académica dentro
de este programa.

Muchos colegas, académicos, gerentes y amigos han contribuido con ideas
y recomendaciones a la preparacion de este informe, los Licenciados
Abraham Cortez, José Antonio Garcia, Mayra Luna de Alvarez, Ronaldo
Chajén, Alda Lopez de Lépez, han perfeccionado nuestro pensamiento acerca
de los sistemas de administracién, impulsados por metas y productividad
-gerencial. .

Agradecemos también a los directivos y gerentes de las diferentes empresas
que nos abiieron sus puertas para realizar la investigacién de campo para
poder llevar a término este informe final entre ellas SEPREDI,S.A., Grupo
Golan, S.A., GUATEPLAST, S.A., Motores Hino de Guatemala, Inversiones:
Centroamericanas, S.A., ICASA, Banco de Comercio, Fisher y Cia., Alimentos
Gourmet, S.A., LLANTECA, S.A, y Formularios Standard, S.A.




INTRODUCCION . = - - - -

Analltucamente este mforme fue realizade como un SIstema técnico, que
establece un conjunto ordenado de principios y reglas que se fundan en lo
posible en elementos objetwos y c:entlf icos,

E! IndiVldUO eh una organizacién es consnderado Como un mtegrante activo
de un equipo, esta sujeto a procesos de trabajo, en el cual, estd clasificado
segun ef Organigrama de la Empresa y de éste, se desprende la valoracion
que se da a las funciones realizadas. El mercado de Recursos Humanos,
muestra a las organizaciones el reconocimiento en numarario y .en
prestaciones, con que deben retribuir a sus empleados, por medio de la Ley
de la Oferta y la Demanda.

Sin embargo la falta de justicia en las percepciones psicolégicas de los.
empleados, cuando por glemplo observan desigualdad de sueldos provocados
por favoritismo, no apiicacién de wvaluacion por mérito, no adecuada
apreciacion de factores importantes de cada puesto, auments de sueldos no
ordenados ni hormados, presicnes por jefes y/o empleados, hacs que las
personas no se esfuercen por aumentar o mantener su productividad y
redunda en una disminucion de la eficiencia en el trabajo ’

Actualmente en las organizaciones guatemaltecas, lo usual para la valoracién
de un puesto, se da por el incremento fijo de cierto porcentaje para todos los
empleados, no importando factores antes relacionados taies como:
responsabilidad, habilidad, destreza, capacidad, antigliedad, nivel jerarquico
y conocimientos brindados en la ejecucian del frabajo. La administracion de
sueldos y salarlos, parte del estudic de principios y técnicas para lograr que
las remuneraciones de forma global que recibe el trabajador, sean las.
adecuadas tanto a la imporiancia de su puesto, a su eficiencia persoml a
sus necesidades y a las posibilidades de la empresa.- . . . #
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Este informe est4 dirigido 2 todos los encéi‘gados del drea de Recursos -

Humanos en las empresas guatemaltecas, asi como a estudiantes y - '

profesionales tanto de Psicologla, Administracion de Empresas, como a
" técnicos |y especialistas de otras areas que deseen realizar de forma faci,
agil y dindmica, el Proceso de Clasificacién y Valoracién de Puestos.

Seran abordados criterios que cumplan con las caracteristicas de guiar, no

con un esquema rigido para no mecanizar y convertir en un mero seguimiento

de instrucciones pues en ésta, van inclufdos los lineamientos metodolégicos
de cdmo abordar el proceso de forma que fa exposicion resulte un trabajo -
légico, congruente, analltico y de sintesis. Se hizo énfasis exclusivamente
como ya se menciond anteriormente,-a las técnicas relacionadas con el puesto,
el resto de aspectos, tales como eficiencia personal, necesldades dei
empleado y posibilidades de la empresa, son tocados someramente ya que
también intervienen en la forma de determinar los salarios.

Este informe permitira al Iector, aunque no se dedique exclusivamente a la
Ciasificacidn y Valoracién de Puestos, a que alcance un nivel técnico que fe
permita desarrollar este proceso, con un ordeny claridad determinado.

En la actualidad dentro del medio guatemalteco, las Empresas de bienes,
productos y/o servicios, no llevan un adecuado proceso de CLASIFICACION
Y VALORACION DE PUESTOS, por motivo que, solamente han considerado
laLEY DE LA OFERTAY LADEMANDA: Desde el punto de vista econdmico,
el trabajo, aunque no puede ser tratado como una mercancla, no deja de’
estar sujeto a estaley, ya que reline las caracterfsticas de bien y de escasez,
es pues, un bien escaso; y ademas, las politicas de sueldos y salarios,
ocupan un rango secundario en la jerarqufa de los objetivos administrativos
de as empresas. Eljuego de la Ley de la Oferta y la Demanda, fija el nivel
de salarios como tendencia, o sea un nivel en el cual tratan espontaneamente
de fijarse éstos, pero esto no- implica que ninglin empresario pueda o quiera
pagar mas. :

Para la moral, la determinacién de Jo que pueda considerarse como salario
justo debe atender a tres elementos:

~ ®  El sustento del trabajador y su familia.

B lasituacidn de ta empresa y necesidades del bien comun, el cual debs
servir de base principal para determinar el nivel general de los salarios
y la caracteristica general que debe considerarse a este respectoesla-
justa proporcidn entre los salarios, tanto externa como internamente a




ta empresa, es decir, que los salarios deben guardar dentro de la empresa

una justa proporcion con la importancia dé las labores que remiineran
para que pueda realizarse el bien €oman interno.

B Enlas empresas guatemaltecas, no existe justicia conmutativa, ya que
la remuneracién debe estaren Pproporcion directa conla importancia del
- puesto,

£n Guatemals, no se realiza este proceso técnicamente en i maybﬁa de
empresas y por esta razén, existen personas interesadas que trabajan en el
drea de Recursos Humanos que desean tener una orientacion sobre este
proceso y especialmente, el estudiante de Psicologfa Industrial necesita una
guia que les brinde-una orientacion precisa, sobre £omo elaborar de manera
técnica y eficiente este proceso. ' o

No han habido muchos intentos para elaborar una teoria de sueldos y salarios
apropiada y préctica, que permita determinar cual debera ser el salario de
una persona de acuerdo a la valoracion del puesto que desempefia. Lo
anterior se puede resumir en cinco premisas basicas que son:

1. - Dentro deas diversas empresas, no existen procedimientos adecuados
parala retribucion justa del numerario en concepto de salario paralos
trabajadores. : : : e

2. Losempleados no perciben justicia estricta en cuanto ai salario rét_'ri'buido
con respecto a esfuerzos, responsabilidades, habilidades y
conocimientos, brindados en la ejecucion del trabajo. | :

3. Se presta poca o ninguna atencién de los dirigentes en cuantq a
adecuadas retribuciones en dinero y prestaciones que motiven al
personal, : o o ’

4.  Lasempresasnohan detérminado.que pueden elevar su productividad,
~ con una adecuada Clasificacion y Valoracién de Puestos.

5. No se puede determinar la igualdad interna y externa de una posicién,
si &l pago no guarda refacién directa con el valor relativo del puestoysi
el pago no es similar al de ofras organizaciones en posiciones simitares.

Es decir, el objeto de estudio en el presente trabajo de investigacion, es la
Clasificacion y Valoracién de Puestos, el cual puede ublcarse dentro de lo
que es la Administracion de Salarios, la cual estudia los principios y téchicas
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' para lograr que la remuneracion global que recibe el trabajador, sea adecuada
. alaimportancia de su puests, eficiencia personal, necesidades y posibilidades

de la empresa.  Asimismo, se relaciona con problemas afings de distintas

clencias y disciplinas, tales como la Administracion de Empresas en cuanto
ala Economia {nivel social, estatus, etc.), la Politica (filiacién polifica, religion,
-etc.), la Educacion {tanto formal como la sociafmente aceptada).

Todo lo anterior, influye en la percepcion psicoldgica de los trabajadores,
. afectdndoles de un moado u otro, causando desvatorizacién, desgaste fisico ..
-y salud mental en deliimento, que en los peores casos puede traer como
.consecuencias estafas, hurtos, robos, sabotajes y-otros hechos ificitos, hacia
las empresas. El fin inmediato de la valuacién, es establecer la suuac:én de

cada puesto superior o inferior respecto de Ios demas.

Los objetivos esenciales e inmediatos, en esta técnica es la correcta
jerarquizacién de los puestos por motivo que favorece a fa organizacion y
eficiencia de Jas empresas, brindando una correcta remuneracion al pefsanal,
Aungue no:siempre determina cuanto debe pagarse a un trabajadar, ‘sino
que sdélo indica-si lo que se paga guarda la debida relacion con o que ganan
las demas personas. El individuo en una organizacidn es considerado como
un-integrante activo-de un equipo, esta sujetc a procesds de trabajo, en el
cual;,-esta- clasificado: segun el organigrama de la empresa y de éste, se
desprende la valoracidn que se da a fas funciones realizadas. 'El mercado
de Recursos Humanos, muestra a las organizaciones el reconocimiento en
numerario y-en prestaciones, con que deben retribuir a sus empleados por
medio dela Ley de la Oferta y la Demanda

: Al hacer una VlSIéI‘l global del contenldo capltular encontramos

CAPITULO l
HIS TORIA E IMPORTANCIA DE LA PSICOLOGIA INDUSTRIAL:

. Fue dIV!dIdO €n dos partes, la primera parte, una resefia historlca a ntvel
.mundial y la segunda parte a nive! nacional, son considerados los aspectos
histérico-sotiales por.los que ha pasado la Psicologia Industrial a través de
los afios, desde el pensamiento empirico-hasta los procedlmientos cnentn‘" icos
creados para la mejor resolucion de sus necesidades. '




CAPITULO N .
ANTECEDENTES DE COMO SE REALIZA EL PROCESO DE
CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS EN GUATEMALA

El principal objetivo de la Psicologfa Industrial, consiste en humanizar el trabajo
y luchar por poner fin a las labores rutinarias y degradantes que acaban con
la motivacién de fos trabajadores. Se preocupa por encontrar la manera de
canalizar la energla de Ja mano de obra con mas eficiencia que anfes,
aplicando los principios o datos psicalégicos a los problemas relativos al
trabajo, trata de acoplar al hombre dentro de una comunidad de trabajo en
un sistema que le permite funcionar con maxima eficiencia, a través de Ia
motivacion, evitando al méximo el desgaste y dando una msjor calidad de
vida.

Este capitufo entonces, hace énfasis en como la Ley da la Oferta v Ia
Demanda asi como otras leyes influyen y conaicionan el mercado de trabajo,
considerando que el praceso de Clasificacién y Valoracion de Puestos va
en desarrollo dentro de las empresas, esta gufa ayudara a que la persona
interesada lo realice de manera valida y confiable. Asimismo abarca Ia
sistematizacién de informacion acerca de cdmo se realiza en las diversas
empresas de nuestro medio, para lo cual, se tomd una muestra aleatoria de
12 empresas, de industria, comercio y servicio, la que sirvié de base para
formar una idea de la manera cdmo se lleva a cabo el Proceso de Clasificacidn
y Valoracidn de Puestos en Guatemala. Esta muestra fue debidamente
tabulada utilizando estadistica porcentual, para tener datos concretos de la
realidad nacional.

CAPITULO TN

REPERCUSIONES PSICOLOGICAS EN LOS EMPLEADOS ANTE LA
FALTA DE UN ADECUADO PROCESQ DE CLASIFICACION Y
VALORACION DE PUESTOS:

Se cita como un adecuado proceso de Clasificacién y Valoracion de Puestos
influye directamente en la estabilidad dei empleado, tanto fisica como
emocionalmente, asi como su interrelacién con olras personas o
procadimientos dictados, motivandolos o no a nuevos retos para utilizar
madios que posibiliten Ja consecucién de metas a corto, mediano y largo

plazo.
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CAPITULO IV . :
TECNICAS RELACIONADOS CON LA CLASIFICACION Y VALORACJ’ON

DE PUESTOS:

Se pretende dar a conocer linsamientos basicos y estrategias para realizar
este praceso, indicando los factores a contemplar y los métodos que han
demostrado tener mayor validez y confiabilidad, ademés de ser muy cémodos
y de facil aplicacidn para el medio guatemalteco,

CAPITULOV
TECNICAS RELACIONADAS CON LAS COMPENSACIONES:

Se pretende con este trabajo, brindar un programa efectivo de
compensaciones, que ademas, tome en cuenta que el salario no es
solamente el pago en numeraric sino también en prestaciones, beneficios e
incentivos, tales como bonos, asuetos, viajes, seguros en general y olros
pagos no financieros tales como vehiculo empresarial, telefonia celular,
vigticos, gastos de representacién, etc., fodo lo cual ayuda a optimizar la
calidad de las relaciones laborales, humanas y la productividad de las
empresas. '

CAPITULO VI
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES:

El objeto de este capitulo, es brindar al lector las conclusiones y
recomendaciones a las que se han llegado, las cuales parmiten sefialar los
elementos basicos en este proceso y las sugerencias que contnbuyan a
optimizar el mismo en el medio guatemalteco.

12




CAPITULO |

HISTORIA DE LA PSICOLOGIA INDUSTRIAL

El objeto de este capitulo, es que el lector tenga una idea
tanto a nivel mundial como nacional de las diversas etapas
y acontecimientos que han dado origen a técnicas,
métodos y procedimientos de la Psicologia Industrial

: Moderna

13
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Toda comumdad ya se frate de un cong1omerado primitivo, o de uina sociedad
moderada, enfrenta el problema de la satisfaccion de sus necesidades. La
manera de resclver este problema, sera determinando la clase de bienes 'y
servicios que tiene que producir y las cantidades necesarias para la
satisfaccion de todos sus miembros, en esas necesidades. Tiene que decidir
quienes son los productores de los satisfactores, qué recursos y técnicas
empleara en su produccson

La Psxcologla Industrial surglé por la preocupacion de hacer el lugar de
trabajo mas confortable y productivo, tanto para los trabajadores, como
para los empresarios, satisfaciendo las necesidades, resolucién de
problemas con técnicas apropiadas adaptando el trabajo al frabajador,
evaluando la organizacién y examinando los elementos relacionados con
la comunicacién y el estado de animo de los empleados. Las constantes
crisis bélicas y econdmicas y Ias exigencias cada vez mayores del mundo
industrial estimularon su desarrollo.

Desde épocas remotas, la Psicologla Industrial ha venido practicandose,
aunque muchas veces se haya cubierto a través de la administracion y
organizacion, razén por fa cual la mayorfa de sus aportes fueron empiricos.
Como ejemplo de las multiples formas que se han presentado, pueden citarse:

»  Ciertos papiros egipcios datados 1,300 Antes de Cristo indican la
importancia que en la antigiiedad se daba a la organizacién y a la
adm:mstracnén de las personas en el trabajo.

" En China con Con‘fucio, se encontraron sugerencias practicas y
- recomendaciones sobre la necesidad de escoger hombres honestos,
desinteresados y capaces para los cargos pUblicos,

m  En Grecla, en la comunidad de Atenas, sus famosos concilios, sus cortes
-populares y sus juntas generales, ast como sus funciones

administrativas, indican una buena comprensnén de la administracion

delos Recursos Humanos.
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m  En Roma se consideraba que el éxito del Imperio se debia al talento

' verdaderamente genial de los romanos en la. comprension de la
personalidad del hombre. Eluso del principio jerarquica y ia dalegacion .
de la autoridad, permitié a Roma expanderse hasta formar un Imperio,
con una eficiencia nunca antes vista en la Historia.

m La lglesia Catdlica a fravés de su longevidad, ha desarrollado técnicas

"~ de autoridad’ jerarqui¢a con una organizacidn territorial de la misma

'naturaleza, la especializacion de sus actividades de acuerdo con lineas
funclona!es.y {a utilizacion de grupos de direccidn (STAFF). '

m  En las organizaciones militares, los ejércitos primitivos disponian
.generalmente de una elevada moral entre sus hombres y de una buena

- coordinacion entre los objetivos individuales y colectivos. Los
‘comandantes como Napoledn, completaban su autoridad, con una
expltcaclon c.utdadosa del prop05|to de $us ordenes.

m  Los camarallstas fueron grupos de admlmstradores publlcos e’
’ .|ntelectuaies aIemanesyaustuacos (Siglo XVI - XVIiI) ‘gue consideraban
que para aumentar el poder de un pais era necesario aumentar la riqueza
material y el conocimiento del hombre. Desarrollaron los principios de
. administracion con énfasis en la especializacién por funciones, en el .
. ciudadano, la escogencia y entrenamlento de quienes ejecutarian
. funciones administrativas.

Todos los an"tériormente descritos no son mas que ejemplos de métodos y
técnicas de seleccidn, evaluacion, clasificacion, motivacién y capacitacion
dé! personal, que, a través de los afios y de experiencias personales, han
pasado a ser campo especifico del trabajo tanto de Psicdlogos Industriales
(':omo de otras éreas de administracién’. : -

Resulta dmcn! sino mposxble f‘ jjar una fecha para la fundacién de cualquner
disciplina o para determinar en que momento empieza a considerarsele como
una ciencia; sin embargo, puede decirse que la Psicologia Industrial se inicié
el 20 de diciembre de 1901, cuando el Doctor Walter Dill Scott, Psicélogo de
la Northwester University, pronuncié un discurso en el cual analizé las
p05|blltdades de aplrcac:on de los principios psmo[ogicos al campo de la
publicidad. "
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Con tales antecedentes, puede afirmarse que el pnmer Psncélogo en !a
industria moderna fue Scolt, quien fue impulsado hacia esa actividad por
Thomas K. Balmer, Jefe de publicidad de una cadena de revistas., Scott
publicé varios libros o articulos y llegé a ser el primer profesor de Psmologla'
‘Aplicada a la Industria el 1 dejunio de 1916,

En Estados Unidos, el nacimiento de la Psmologla Industrial, respondid ala_
necesidad de que unds cuantos hombres de negocios enfrentaban problemas

practicos de personal y solicitaron la ayuda a un grupo de Psicdlogos, después

de analizar la propuesta, los psicélogos convinieron que la industria ofrecia_
un marco apropiado del estudio de la conducta humana en el trabajo.

En 1213, el investigador Hugo Mustemberg, publicé un texto “PSYCHOLOGY
AND INDUSTRIAL EFFICIENCY", que hizo que se le considerara como padre
de la Psicologia Industrial. En este, propuso que el pape! de los psicdlogos
en la industria, deberia ser: “AYUDAR A ENCONTRAR LOS INDIVIDUOS
MASAPTOS PARAEL TRABAJO". La contribucién principal de Mustemberg
fue aplicar las herramientas de la Psicologia para ayudar a alcanzar los
mismos objetivos de productiwdad que se buscan con las teorias
administrativas.

En su obra “PSICOLOGIA Y EFICIENCIA INDUSTRIAL", sostuvo que la
productividad podrla mcrementarse en tres formas:

1. Encontrando la mejor forma posible para que el trabajador cuyas
cualidades mentales destacara, fuera considerado as apto para el
oficio.

2. - Creando el mejor trabajo posible; bajo las condtc;ones psmologlcas

- ideales para maximizar la productividad.

3. Estudiando la conducta humana para un mejor entendimiento y las

técnicas més ef icaces que permitan motivar a [os trabajadores.

El 6 de abril de 1917, Estados Unidos entré a la Primera Guarra Mundial. Se
celebro entonces en la Universidad de Harvard, una reunién de Psicdlogos
Experimentales bajo la presidencia de Titchner, contando con Robert M.
Yerkes como presidente de la Asaclacion de Psicologia Americana. Se
determing, en esa oportunidad cémo los psicélogos podian patticipar
activamente en la seleccién de personas para que el Ejército tuviera la
capacidad de excluir alos que mentalmente fueran insufictentes para realizar
el servicio militar y clasificar por sus niveles de inteligencia, seleccionando
de esia manera a los que habrian de ser ascendidos a oficiales. Fueron

! Blumm Milton, Nailor James, PSICOLOGIA INDUSTRIAL Y SUS FUNDAMENTOS TEORICOS Y
SOCIALES, (México, Editorial Mc Graw-Hall, 1993) pp 85
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" . creados para estas actividades los “TEST'S ARMYALPHAY ARMY BETHA™, o

que contribuyeron eficazmente para la seleccion y clasificacién del personal.

Al final de la Primera Guerra Mundial, el Comité para la Clasificacién de
Personal del Ejército, se convirtié en la Scott Campany (1 de febrero de 1919),
adaptando al uso civil las ideas de clasificacién de pergonal militar. '

El campo de la Psicologia Industrial, se amplié considerablemente en 1924
con el advenimiento de la mas famosa serie de trabajos realizados en su _
campo, a [os cuales se les lama "ESTUDIOS DE HAWTHORME”, por haber

sido efectuados en la planta de |a Electric Western Co. abordando problemas
més complejos acerca de las relaciones humanas, el espiritu‘de equipo y fa
motivacion, " - ' :

Al igual que la Primera Guerra Mundial produjo la creacién de [a Seccion de
Psicologia Industrial y Comercial, dentro de la Asociacién Americana de
Psicologia, en 1945, al finalizar la Segunda Guerra Mundial, Kurt Lewin formd
el Centro de Investigaciones de la Dindmica de Grupo, donde e} interés se
centrd en los problemas de la motivacion y fa productividad, en la medida en
que se relaciona con la estructura del grupo. La Dinamica de Grupo estudia
ia forma como la gente trabaja conjuntamente en agrupaciones.

La Psicologia Industrial adquirio mayor prestigio y reconocimiento a raiz de
sus notables aportes a la empresa bélica. Se hizo obvio en ese momenio
que los psicdlogos estaban en condiclones de resolver los problemas mas
apremiantes deJa Administracion de Personal, -

En las décadas posteriores, se presenta un desarrollo tecnoldgico nunca
antes visto, asi como la necesidad de adiestrar y capacitar al obrero en
procesos productivos completamente nuevos. Como ejemplo: El desarroilo
de la Computadora cred la necesidad de contar con operadores y
programadores. Todos estos factores incidieron para que los psicélogos
industriales crearan baterias de pruebas que les permitieran determinar las
actitudes de las personas, sus caracteristicas de personalidad y su capacidad
para resolver los problemas de trabajo. .

Actualmente, las demandas de la Industria, son més criticas que antes,
debiendo la Psicologla industrial refinar sus métodos de seleccién y
adiestramiento, participando activamente en el disefic del equipo y maquinaria
industrial, optimizando asf la relacién “HOMBRE - HOMBRE”, “HOMBRE -
MAQUINA", "HOMBRE - OBJETO" y “HOMBRE - PROCESO DE
PRODUCCION", '

3 IDEM., pp 95
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Las tendencias de relaciones humanas han ido adqumendo mayor
~ importancia a medida que los lideres de la lndustrla se dan cuenta del influjo
que la motivacién, liderazgo y. otros factores psicolégicos ejercen sobre el
rendimiento laboral,

12 ANIVEL NACIONAL

En Guatemala, antes de 1947 no existian psicélogos y la eventual atencion a

8 '3; problematica psicoldgica del guatemalteco, se realizaba a través de las
~instituciones mentales, las cuales se encontraban a cargo Unicamenie de
medicos generales y posteriormente a cargo de !os primeras psiquiatras
guatemaltecos.

La presencia del primer psicdlogo en Guatemala, tuvo lugar en el mes de
octubre de 1946, tratandose del espariol Dr. Antonic Roman Duran, quien se

desempen6 primeramente como catedrético de Psicologla General y de -
Psicoanalisis en la Facultad de Humanidades de la Universidad de San

Carlos. Mas adelante el Dr. Duran fue Director del Instituto de Psicologla
e Investigaciones Psicoldgicas de la misma Facultad, fundado en 1948 y
finalmente fungid como primer Director del Departamento de Psicologia de
esa Facultad, creado en sustitucion del instituto ya referido, en 1,949,

E! inicio de la carrera académica de Psicologia en la Universidad de San
Carlaos de Guatemala, data de 1,950 en la Faculitad de Humanidades, donde

se encuentra el primer Plan de Estudios que contempla desde el Profesorado .

de Ensefianza Media en Psicologia hasta el Doctorado, el cual se mantuvo
invariable hasta 1974.

El 23 de julio de 1974, los estudiantes del entonces Departamento de
Psicologia de la Facultad de Humanidades, conscientes de que la realidad
del departamento no obedecia a las necesidades reales del pais y de las
clases explotadas, toman el edificio M-5 del campus central fundando la actual
Escuela de Ciencias Psicoldgicas, iniciando un nuevo plan de estudios que
van desde pre-grado hasta post—grado‘f '

+Viltatoro Norberto, Vallejo Luis, «EL MOVIMIENTO DE TRANSFORMACION DE PSICOLOGIA, UNA
EXPERIENCIA EN PROCESQ Y UNA META», (Guatemaly, Tesis. Editoriaf Rosales, 19783 pp 21-24 y 33
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A finales de 1994 fue creado un proyecto propedeutlco de Psnco!ogia:
Industrial, el cual establecié las bases para que en enero de 1995," fuera
creado y puesto en marcha E! Plan Piloto de Psicologla Industrial, &én la -
Escuela de Ciencias Psicolégicas de fa Universidad de San Carlos de -
Guatemala, con la autorizacién del sefior Director Licenciado Abraham Cortez ‘
y la colaboracién de un grupo de catedraticos y estudiantes dentro de los -
que podemos considerarnos fundadores. Esto sentd las bases y la puesta.

~ en practica de conocimientos actualizados en Psicologia dentro del area -

industrial tanto para desarrollar la productividad de las empresas' )
guatemaitecas, como.de! desarrolio y bienestar del personal de las mismas,
- utilizando teorias de vanguardia segin lo muestran fas tendenclasmundiales ’
acluales en este campo S

Los. p5|cé1ogos guatemaltecos, al ejercer su profesién, encoritraron que las
~ condiciones para el desenvolvimiento profesional eran limitadas Y queen
muchos casG® 843 limitaciones, se debfan al hecho de que ‘la gente
relacionaba la Psicologia con la errénea conceptualizacién de magia,
charlataneria, atencién para locos, poseldos, endemoniados, ete. Este es
uno de los grandes escollos que la Psicologia ha tenido que salvar enmuchos
paises y que en Guatemala, aun no se termina de superar

Ya en la década de los 60's, con el surgimiento de algunas nuevas
instituciones o entidades, la fundacién de nuevas Universidades privadas y
un reducido incremiento en el nimero de psicolégos graduados, se abre &l
campo del psicélogo Industrial, en el Instituto Neurologico de Guatemala, en
el Banco de Guatemala, la Cerveceria Centro Americana, el Departamento
de Orientacidn Estudiantil de la Facultad de Humanidades y el Instituto de
Nutricion de Centro América y Panama (INCAP). "Simultdneamente se
comienza a ofrecer servicios de orientacion por parte de! Patronato -
Antsalcohéhco de Guatemala.

Como es obvio, estas instituciones contintian desarrollando traba;os
basicamente de naturaleza clinica, salvo el caso del Banco de Guatemala y
la Cerveceria Centro Americana, que inician un trabajo institucional de
seleccidn de personal y algunas ofras actividades de Psicologia Industrial,
tales como: capacitacion, adlestramlento desarrollo de personal, etc

En la década de los 70’s, se abren nuevas oportumdades de trabajo .
psicoldgico clinico, educativo e Industrial, en las nruevas unidades de
Neurologia de! Hospital Roosevelty elHospital San Juan de Dios, en elCentro
de Rehabilitacién de Nifios Subnormales y en entidades bancarias e .
‘industriales que siguen los pasos del Banco de Guatemala y 1a Cerveceria .
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Centro Americana y principian a desarrollar programas de seleccion ¥
capacitacién de personal. .

Para determinar cudl es la situacién actual de la Psicologfa Industrial en
Guatemala, se hace necesario hacer una sintesis de cémo se ha manejado
al personal de las empresas nacionales y cudles han sido los fines que se
han perseguido a través de cada una de las etapas por las que ha transitado:

Primera Etapa: La administracién de personal, la realizaba directamente el
duefio o patrono de la empresa; sus conocimientos técnicos eran muy
limitados y su Gnico objetivo era lograr un maximo de productividad y beneficios
econdmicos, sin importar el grado de explotacién o maltrato del trabajador.

Segunda Etapa: Durante el periodo de la Revolucién de 1,944, cuando se
emitié el - Codigo de Trabajo y otras leyes de beneficic para los
trabajadores, la Administracion de Personal, se puso en manos de abogadaos. -
Sus conocimientos técnicos en cuanto a manejo de personal eran limitados
o nulos y el objetivo perseguido era mantener o elevar la productividad
previniendo cualquier conflicto de tipo laboral, '

Tercera Etapa: Con el crecimiento de las Ciencias Econdmicas y el
surgimiento de la cairera de Administracién de Empresas, la industria -
empezd a contratar especialistas en este campo, para el manejo de sus
negocios, y por ende, de su personal. Se dejd a un lado la prevencién de
conflictos laborales y perseguia mejorar la productividad a través de técnicas
micro-econdmicas. '

Cuarta Etapa: Las megatendencias actuales, han influlde en la concepcidn
que se tiene del Recurso Humano y se planted la necesidad de crear grupos
multidisciplinarios para el mangjo y la administracién del personal, e} cual
tiende a considerarse como el mayor activo de una empresa y como el tnico
recurso gue mediante procesos de motivacin y capacitacién, puede lograr
los maximos objetivos de calidad y productividad que permitan la competencia
de la industria guatemalteca a nivel mundial.

Puede decirse que, desde los inictos hasta la presente fecha, la Psicologia
guatemalteca, se ha limitado fundamentalmente al campo educativo y al
clinico, con una minima participacion de la Psicologia del Trabajo y algin
intento de desarrollo de la Psicolooia Comunitaria en la Gltima década.
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SUGERENCIAS DE TRABAJO
1. ¢Porqué considera usted que es importante la Psico[ogia Industria-[’?

2. ¢Como se ha manejado el Recurso Humano en su empresa‘? (Qué
* procesos ha utal:zado'? '

3. A su criterio, ;Cree usted que la Psncologla Industrial esta siendo
mas utilizada dentro del medio guatemalteco’?

4, g,Porque cree usted importante la aplicacién de los diversos procesos
de’la Psmologla lndustrlal‘? . i

5. Dentm del medlo guatemaiteco conoce usted del trabajo que se ha
realizado a nivel de Psicologia Industrial en diferentes empresas? ; Qué
‘opinidn tiene de ello?

6. - zHatenido referencia del Plan Piloto de Psicologfa Industrial que lleva
a cabo la Escietade Ciencias Psicolbgicas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala'?




- CAPITULO i

ANTECEDENTES DE COMO SE REALIZA EL
PROCESO DE CLASIFICACION Y VALORACION DE
PUESTOS EN GUATEMALA

El objeto de este capitulo es que el lector conozea ¢6mo se
realiza el Proceso de Clasificacidn y Valoracién de Puestos
- en el medio guatemalteco y cuéles son los métodos y
técnicas mas ampliamente utilizados en €l medio
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En Guatemala, el proceso de Clasificacion y Valoracién de Puestos, como

.veremos mas adelante, no se realiza en Ja mayoria de empresas, por motivo
que no se ha dado el justo valor a que confiere la satisfaccidn que el empleado
obtiene al saber que su remuneracion es equitativa con respecto al resto de
posiciones dentro de las organizaciones. '

La Psicologia Industrial, juega aqui un papel preponderante. Su principal
objetivo, consiste en humanizar el trabajo y luchar por poner fin a las labores
tediosas, rutinarias y degradantes . que acaban con la motivacién de los
trabajadores. Se preocupa por encontrar la manera de canalizar la energia
de la mano de obra con més eficiencia que antes, de facllitar e! trabajo intra
e inter circulos de calidad y, principalmente de la capacitacion y ef desarralio
integral de todos y cada uno de los empleados, desde el presidenie hasta
los obreros de linea, brindéndoles, apoyo, motivacién, reconocimiento y
autoestima.

“La Psicologia Industrial es pues, simplemente la aplicacién o extensién
de los principales datos psicoldgicos a los problemas relativos a los seres
humanos que operan el contexto de los negocios y la industria. Asitambién,
el Psicétogo Industrial acopla al hombre y a fa méquina en un sistema quele
permite funcionar con méaxima eficiencia, a través de la motivacién evitando
el desgaste y una mejor calidad de vida para los trabajadores™.

Como parte de la Psicologia Industrial o del Trabajo, se han realizado muitiples
estudios que pretenden medir, entre ofros aspectos, la influencia del trabajo
sobre la personalidad, y sobre la productividad en general,

Se hace énfasis en como la Ley de la Oferta y la Demanda asi como ofras
leyss influyen y condicionan el mercado de trabajo, por ejempio el Cddigo
de Trabajo de la Repuiblica de Guatemala, en su THulo Tercero "SALARIOS,
JORNADAS Y DESCANSOS”, Capitulo [, "SALARIOS Y MEDIDAS QUE LO
PROTEGEN", Articulo 88 dice: "Salario o sueldo, es la retribucién que el
patrono debe pagar al trabajador, en virtud del cumplimiento del conirato de
trabajo o de [a relacién de trabajo vigente entre ambos, salvo las excepciones
legales, todo servicio prestado por un trabajador a su respectivo patrono,
debe ser remunerado por éste”. '

* Dunnaite, Marvin y Kirchrer Wayne, PSICOLOGIA INDUSTRIAL, (México, Editorial Trillas, [975) pp 14
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El trabajo no es Una mercancia cualquiera, ni puede ser tratado como una
mera mercancia, por la dignidad humana que es inseparable de él. Es
‘necesario tomar en cuenta las leyes econdmicas que favorecen al trabajo y
tratar de contrarrestar las que afecten el salario y sus repercusiones
psicoldgicas. - - S

La Psicologfa Industrial, a través del tiempo, ha pasado por dos etapas, cada
" una de ellas unida a un estilo de produccion:

Laprimera etapa llamada de Iinea dura, orientada’a la organizacion y control
que obedece a los principios de Frederick Taylor, reconocido como padre de
ia Administracién cientifica, en la cual, el objetivo principal era aumentar la
eficiencia en la produccién, reduciendo los costas y aumentando las utilidades
de los empresarios, haciendo posible un incremento en el pago de los
trabajadores mediante mas productividad; esto obedece directamente a la
maximizacion de fa produccién, produccién en cadena, control de tiempos y
movimientos y supervision constante de las linaas de produccion.

Lg segunda etapa llamada linea suave o participativa, parte de que la
productividad y-la calidad sélo se fogran a través del control total de los
procesos de produccion eficientes y que estos sélo pueden ser realizados
por personas calificadas. Esto significa  que el Recurso Humano y su
participacion  activa en el proceso productivo, resultan siendo la base de
cualquier actividad productiva. Kaoru Ishikawa, sostiene que “practicar el
control de calidad, es desarrollar, disefiar, manufacturar y mantener un
producto de calidad que sea el mas econdmico, el mas Gtil y stempre
satistactorio para el consumider’. “Para alcanzar esta meta, es preciso
que en la empresa, todos promuevan y participen en el contral de calidad,
incluyendo en esto a los altos ejecutivos, asi como a todas fas divisiones de
laempresay atodos los empleados”, es asi gue “la calidad total empieza
con educacion y termina con educacion™.

En Guatemala, la rayoria de las emprasas dentro de la muestra analizada,
trabajan bajo la primera etapa, el esquema taylorista de produccién, es decir,
rara vez permiten las sugerencias y/o modificaciones a su estructura por
parte de los empleados, sé observd ademas la falta de visidn de los
empresarios a la aplicacion de la linea participativa, debido a la inversidn
que estarepresenta, sin observar los beneficios que a mediano y largo plazo
podrian obtener, a continuacion, se presentan los objefivos organizacionales
deberian llenar las empresas guatemaltecas.

® Ishikawa Kaoru. QUEES EL CONTROL DE CALIDAD, LA MODALIDAD JAPONESA, (México, Editorial
Prentice Hall. 1995 pp 11
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21 OBJETIVOS ORGANIZA-CION-ALES QUE PRETENDEN LAS
EMPRESAS GUATEMALTECAS ENLA VALUACION DE PUESTOS

La administracion de las t:ompenéaciones paralas empresas guatemaltecas,
deberian llenar los siguientes objetivos:

ADQUISICION DE PERSONAL CALlFICADO Las compensacrones deben ser

' _ suficientemente altas, para atraer solicitantes.

RETENER ALOS EMPLEADOS ACTUALES: Cuando los niveles de compensacion
no son competitivos, la tasa de rotacion aumenta.

GARANTIZAR LA IGUALDAD: La administracion de sueldos y salarios postula
comoe Un objetivo esencial, fa igualdad interna y externa, Laigualdad interna
requiere que el pago guarde relacién con el valor relativo de los puestos,
igual retribucidn a igual funcidn. La igualdad externa, significa que a los -
miembros de la organizacion, se les compense en forma similar o andloga
como se retribuye en olras organizaciones.

ALENTAR EL DESEMPEAO ADECUADO: Ei buen desempenio, la experiencia, la
lealtad, las nuevas responsabilidades, pueden alentarse y reforzarse mediante
una politica adecuada de compensaciones.

" CONTROLAR LOS COSTOS: Un programa racional de compensaciones,
contribuye a que la organizacidn obtenga y retenga su fuerza laboral a costos
adecuados, sin excesos o insuficiencias en sus pagos.

CUMPLIR CON LAS DISPOSICIONES LEGALES: Asegurar el cumplimiento de
normas juridico-legales salariales vigentes en el pais.

MEJORAR LA EFICIENCIA ADMINISTRATIVA: con un programa efectivo de
Clasificaciéon y Valoracion de puestos, mejorar y mantener un adecuado
programa de compensaciones, y no descuidar la eficiencia administrativa
gue ocupa un rango secundario en la jerarquia de los objetivos de una politica
de sueldos y salarios.

Ha habido muchos intentos para elaborar una teoria de sueldos y salarios
apropiada y practica que permita determinar cudl debera ser el salario de
una persona.
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La respuesta es que uno no sabe exactamente cudl es la retnbucaon ola
cantidad cientificamente correcta que cualquier, persona debiera recibir. No
hay medio definido exacto, y completamente preciso para determinar el salario

correcto. Sln embargo existen. aigunas causas de de51gualdad de sueldos
tales como:

- Favorltlsmo :

- No aplicacién de vatuacuén por ménto

- Mala apreciacion de factores importantes en cada puesto
- “Aumentos de sueldos no ordenados ni normados

- Presiones por jefes o ernpfeados _

- Aprecsaclon mcorrecta de puestos .

2.2 PQUTICAS EMPRESARIALES GUATEMALTECAS

Antes de la creacion de un puesto, los gerentes de las empresas
guatemaltecas, observan las necesidades a cubrir v qué, actividades se
deben realizar, de esta forma elaboran fas funciones especificas de un puesto
particular, pero no slempre consideran las politicas de sueldos y salarios
con que deben retribuir a los empleados centrando principalmente su atencion
alas ganancias que se obtendran cubriendo solamente las garantias minimas
que otorga el Cédigo de Trabajo.

Se reahzo un EStUdIO comparatwo 212 empresas guatemaltecas tanto de
industria, de comercio, como de servicio, en las cuales se pudo chservar
que aunque en la mayoria {10 casos), ya cuenta con un Departamento de

Recursos Humanos, solamente en un caso se aplica el Proceso de

Clasificacicn y Valoracién de puestos y de manera muy rudimentaria, puesto
gue para realizarlo, solamenie se toma en cuenta la comparacion con otras
empresas en posiciones similares y aplican el método de Jerarquizacién de
Puestos, mismo que como veremos mas adelante es el método base o inicial
para un verdadero proceso. Ver Grafica No.1.
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GRAFICA No. 1
EMPRESAS QUE POSEEN DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS . ‘
{Guatemala, octubre/98-abril/39)

Grafica No. 1

Las instituciones que cuentan con Departamento de Recursos Humanos,
estén constituidas por un maximo de 5 personas, si quitamos al Gerente o
Jefe de Departamento, veremos que los principales procesos y funciones
que se realizan son: reclutamiento y seleccién de personal, capacitacién,
seguridad industrial, pagos y planilias. Lo anterior muestra que las empresas
guatemaltecas, prefieren realizar procesos para captar personal y capacitarlo,
por ta alta rotacién que este tiene en el mercado, en lugar de invertir en
procesos corro Analisis de Puestos, Clasificacién y Valoracién de Puestos,
Evaluacién del Desempefio, que les permitirian disminuir la rotacién de
personal, mejorar la igualdad interna 'y externa entre los trabajadores, percibir
mayor justicia y un mejor désarrollo dentro de la organizacion. Ver Grafica
No.2. : '
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GRAFICA No. 2 :
: PROCESOS QUE SELLEVAN ACABOEN EMPRESAS EVALUADAS
QUE CUENTAN CON DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

. (Guatemala. octubrelQB-aanIsQ) ’ :

Pagas y Plasiias ' : Reclitamisnio

22% l 17%

Seleccidn
Capacitacion 3‘! %
0%

En relacién al salario, la mayoria de empresas guatemaltecas, realiza un
incremento fijo de clerto porcentaje anual o dos incrementos cada 6 meses,
solamente 5 empresas toman de base los sueldos presentes en el mercado -
en posiciones similares, 4 toman en cuenta la antigiiedad del trabajador con
el 2.5 al 5% mas que sus compafieros de igual posicidn y ninguna de las 12
empresas consultadas, tiene una politica de sueldos y salarios que permita
cubrir adecuadamente los rangos de inflacién o los datos reales de _poder
-adquisitivo de una plaza en particular. Esto genera en los trabajadores
conflictos entre ellos mismos, pérdida de interés por el trabajo realizado, -
rutlmzamon en el trabajo y alta rotacién dentro de las empresas. :
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Ademas del salario, estas 12 empresas consultadas, proveen a sus
: trabajadores de otras prestaciones, entre los que destacan; seguro de vida
(4 casos), seguro médico {4 casos), cooperativa (1 caso), bono navidefio (4
- casos), depreciacion de vehiculo (2 casos), bono de estudio (2 casos),
uniformies (2 casos) y anticipos o préstamos sobre sueldos (2 casos); en
ningdn caso se contd con ofras prestaciones como transporte, cafetena
bono vacacaonal club, recreacidnes, etc. Ver Gréfica No.3.

GRAFICA No. 3
PRESTACIONES ADICIONALES EN EMPRESAS EVALUADAS
' {Guatemala, octubre/98-abriljag)

Anﬁcipos o Préstamos sobre
sueldos
103
: * Seguro de Vida
Uniformes 18%

10%
Bono de Estudio

10%
. Seguro Médico
Depreciacidn de Vehiculo ™ ; _ 8%
-m% = Cooperativa
Bono Navideno 5%

19%

‘,,.,4".‘.....‘
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La conclusién general partiendo de las respuestas. ‘obtenidas en el
cuestionario referido a 12 empresas guatemaltecas, teniendo como base el

“proceso que nos ocupa en este estudio, es que por no contar con un
adecuado programa de Clasificacian y Valoracién de Puestos, existe en las
organizaciones guatemaltecas una elevada rotacién de personal, lo que
redunda en costos y pérdidas de la productuwdad de la empresa, asi camo
también en conflictos en [as relaciones obrero-patronales, que pueden llegar
al cierre de la organizacion. Ver Grafica No.4.

: GRAFICA No.4
EMPRESAS EVALUADAS QUE LLEVAN A.CABO EL PROGESO DE
CALSIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS
{Guatemala, octubre/98-abril/ag)




23 LA REALIDAD GUATEMALTECA ANTE EL PROCESO DE
CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS

En la Administracién Empirica, como la guatemalteca, las empresas fijan los
- salarios arrastradas por las circunstancias en vez de orientar o dirigir
conscientemente este proceso. La Valuacion de Puestos no se refiere
directamente a fijar un salaric absoluto, proporciona elementos objetivos
indiscutibles para fijarlo con mayor justicia, como lo son: la responsabilidad,
destrezas y habilidades especificas que exige, las condiciones en que se
realiza, los riesgos que supone, elementos que se estiman y ponderan dentro
de. eslaiécmca. '

Sin embargo, en relacién al salario, se observé que la gran mavyoria de
empresas guatemaltecas evaluadas, no realizan el proceso de Clasificacién
y Valoracion de Puestos, su politica de sueldos, esta basada en incrementos
fijos de cierto porcentaje anual. En ninguna de elias, se observé un manejo
real de los rangos de inflacién acumulada o de los datos reales de podsr
adquisitivo en bienes y serviclos de una plaza en particular.

Esto puede desencadenar en paros laborales, huelgas, sabotajes, robos,
incumplimiento de normas y procedimientos, ausentismo, aita rotacion, etc.;
puesto que como ya se menciond en los objetivos organizacionales de las
empresas, lo anterior redunda en pérdida de productividad, aumenta los
costos, disminuye la eflclencla administrativa, no permite adquirir, mantener
y retener una fuerza productiva adecuada, efc., que es sumamenie
importante para que las empresas se mantengan preductivas y compatitivas
dentro del mercado de bienes y/o servicios.

En ef caso de los trabajadores una inadecusda politica de compensaciones,
crea conflictos entre ellos mismos, al no abservar una justiciainterna o externa
respecto a su salario, pérdida de interés por el trabajo realizado, ya que no
obtienen la adecuada motivacién por no cubrir sus necesidades econdmicas
adecuadamente, causando detrimento de su salud mental, que se presenta
en depresién, ansiedad, frustracion, consumo de alcoho! o drogas, etc., que
genera mayores problemas sociales y evitan que las empresas alcancen los
objetivos organizacionales propuestos en praductividad v eficiencia.

El proceso de Clasificacion y Valoracion de Puestos bien administrado, permite
hacer ajustes de salarios cada vez que se requiera, evitando asi que se
acumuten injusticias y descontentos que provocan malestar y rompimients
de la armonia que debe existir entre el personal y la empresa.
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| SUGERENCIAS DE TRABAJO:

10,

.

¢Cuenta su empresa con un Departamenio de Recursos Humanos?

Q;Cémo esta divididd el Depar’(amen’to de Recursos Humanos?

¢Dentro de sus funcrones qué procesos Ileva a cabo el Departamento
de Recursos Humanos?

éSelleva a cabo el P_r_oc_:eso de Clasiﬂbacién ¥ Valoracion de Puestos?
¢ Coémo se determ]ha ¢l salario en su empresa? :

¢ Cuenta Ia empresa con otras prestac:ones adlcmnales para los
trabajadores? (,Cuales san?

d,Cuenta su orgamzacaon con una pdll’tica salarial definida?
g,CuéIes son Ios_objetivos organizacionales dentro de su' empresa?

iComo mejorana la eficiencia laboral a través del proceso de
Clasificacion y Valoracién de Puestos?

¢ Qué otras prestacuones cree Usted que son necesarias en su empresa
para mejorar |a eficiencia y productividad de su empresa?
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CAPITULO i}

REPERCUSIONES PSICOLOGICAS EN LOS
EMPLEADOS ANTE LA FALTA DE UN ADECUADO
PROCESO DE CLASIFICACION Y VALORACION DE

- PUESTOS:

El objeto de este capitulo es que el lector conozca el
impacto que provoca al trabajador una mala remuneracion,
~ lo cual repercute en desgaste de su salud tanto fisica como
mental ademas de su entorno bio-psico-social
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En este capltulo se da a conocer como un adecuado Proceso de Clasificacic ~
y Valoracion de Puestos influye directamente en la estabilidad del empleado,

tanto fisica como emocionalmente, asl como su interrelacién con otras
personas o procedimientos dictados, motivandolos o no a nuevos retos para
utilizar medios que posibiliten la consecucién de metas a corio, mediano y
targo plazo. La justicia y equidad que observe el trabajador en sus labores
con respecto al pago es determinante para adoptar y optar actitudes y
conductas para-el buen o mal funcionamiento dentro de la empresa.

En la actualidad se ha perdido de vista todo elemento valerativo directo de
trabajo. En vez de que el salario refleje la importancia del puesto, ocurre lo
contrario, el puesto se jerarquiza o se valtia en razén del salario que por &l se
paga, la jerarquizacion de los puestos entances, requiere la determinacian
precisa de la importancia de cada trabajo en relacién con los demds, las
razones pueden ser favoritismo, malaapreciacion de factores, etc., lo cual
eleva o disminuye algunos salarios, rompiendo la estructura jerarquica que
debe existir en las labores, desorganizando al personal, con detrimento de la
eficiencia de sus servicios y creando injusticias contra el trabajador.

Por lo anterior, se hace necesario establecer un ‘adecuado programa de
remuneracion, tanto en numerario como en prestaciones, tomando como
pardmetros de partida esfuerzos, responsabilidades y habilidades que deben
poseer los empleados, ademas de velar porque las empresas cumplan con
fas disposicicnes legales vigentes.

3.1 CALIDADDE VIDA LABORAL, PRODUCTIVIDAD DE LA EMPRESA,
Y PERCEPCIONES PSICOLOGICAS EN LAS PERSONAS.

Que una retribucién sea equitativa depende no solamente del analisis de los
dirigentes de las organizaciones, sino de las percepciones y opiniones del
trabajador. La teoria psicolégica de la Disonancia Cognoscitiva de Festinger
indica que “aln cuando el salario de un empleado sea superior a la tasa
vigente de la comunidad, si es inferior al de un compafiero de trabajo estimado
- inferior, ese salario seré considerado como injusto a los ojos del empleado™ .

Si una véz hecha esta comparacion el empleado percibe una discrepancia o
disonancia, & tendera a actuar para reducirla y lograr una armonia, puede

"Robbins, Stephen, CO\riPORTAMIE\TO ORGANIZACIONAL, TEORIA Y PRACTIC A, 1 México, Editoriaf
Prenzice Hall, 1997) pp 130
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solicitar un aumento, ausentarse con mayor frecuencia, tomar “prestado”
articulos de la bodega, renunciar al trabajo, ayudar a establecer cuotas de
produccion o a tratar en cualquier otra forma de distorsionar la realidad y
convencerse a si mismo que la discrepancia no existe. S

Con respecto a la justicia percibida de la retribucion sugiere que los empleados
comparan sus recompensas, costos e inversiones en el trabajo, con las
recompensas y costos de los demds empleados. Las recompensas se
componen de sueldos, jornales, estatus, oportunidad de crecimiento en el
trabajo, efc. Los costos en la forma de pensar de los empleados, consisten
en tedio e inconformidad, tiempo dedicado al trabajo, responsabilidad,
‘obtencién de resultados, etc., mientras que las inversiones de los
trabajadores, estan integradas por edad, antigiiedad, experiencia y educacion.

Por lo anterior, las empresas buscan cada dia mejorar su personal, el cual

haya invertido en sl misma, con alguna preparacion académica especializada,

experiencia en el trabajo por antigiiedad o habilidad en un &rea determinada

o en una funcién concreta, para ejecutar y realizar funciones especificas en

un puesto de trabajo, para lo cual las empresas no.deberan pagar mas que

- lo vigente en el mercado en una posicién similar en otras y que ademas lo
veran como un costo y no como una inversién. :

La retribucién afecta realmente el comportamiento del empleado, vy a Ia
organizacion que [o emplea la cual desea que la retribucion logre al menos
dos cosas. '

1. Atraer y mantener a los empleados en la organizacion.

2. Conducir o motivar a fos empleados para alcanzar niveles superiores
de rendimiento, .

Entedo Caso ta forma en que una persona capta lo equitativo de su retribucién
~ afectara indudablemente su comportamiento al incorporarse y mantenerse
en la organizaci6n. ' o :

Cuando la retribucion salarial es equitativa, tanto interna dentrodela empresa
como externamente a ésta, la persona tendra una justa compensacién que
le daré fuerzas y le motivara para seguir adelante, tendra también un potencial
para luchar y lograr una superacién en su dinamica de vida "y el deseo de
mejorar cada dia. Su desenvolvimiento social vivencial, ser4 sano vaque la
configuracidn singular de las cdracteristicas que constituyen su propia
identidad estan del todo realizadas.




Los mas altos atributos humanos, vienen del interés por relacionarse
sociaimente, en un estatus de acuerdo a sus caracteristicas personales. La
mayoria de necesidades individuales, dependen de relaciones sociales para
su propia satisfaccidn. Si la persona esta satisfecha con la retribucion
recibida, se desarrrollard un Yo creativo que jugaré un papel importante

“sobre las funciones perceptivas y cognoscitivas guiadoras de las tipos de
comportamiento que le sean posibles. '

La persona sana que lucha activamente por satisfacer sus necesidades dentro
del contexto social, tiene un alto nivel de actividad e interés, sentimientos
sociales bien desarroliados. ‘

Por el contrario, si la retribucion no es justa y equitativa, podemos contar con
personas desinterssadas, que por su retraimiento hacia la realidag tienen
bajo nivel de actividad y bajo interés social, podran desarrollar mecanismos
de defensa negativos que desarrollara evasiones para enfrentarse al trabajo.
Se pueden presentar situaciones agobiantes, estresantes, etc., que producen
un profundo sentimiento de frustracion e inferioridad que les dara una
orientacién malsana de su vida pero que deberan seguir afrontandeo, mientras
no se les presente una mejor oportunidad de trabajo.

Como se muestra-en el esquema No. 18, |os resultados de la falta de
satisfaccion pueden afectar la productividad de la organizacidn y poner en
evidencia un deterioro de la calidad del entorno laberal. En los casos graves,
el deseo de obtener mayor compensacién, puede disminuir el desempefio,
Incrementar el nivel de quejas, sabotajes a maquinaria y equipo, o en el
mejor de [os casos, conducir a los empleados a buscar un empleo diferente.
Agimismo, el escaso interés que despierta una funcién compensada
pobremente, puede llevar a ausentismo, alta rotacion de personal y a otras
formas de protesta pasiva. '

Las compensaciones insuficientes, sin embargo, no son el tnico prablema
posible, Un nivel inadecuadamente alto de compensacion también conduce
a dificultades, a sentimientos de ansiedad y desconfianza por ' parte del
empleado, a pérdida de rentabilidad y competitividad de la organizacién,
Los costos altos de compensacién, pueden reducir la posibilidad misma
de proporcionar incrementos posteriores -a los que disfrutan de una
_compensacién inmoderada. o

? Dessler Gary, ADMINISTRACION DE PERSONAL, (México, Editorial Prentice Hall, 1991) pp 85
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Cuando la empresa cuenta con un especialista en Recursos Humanos, éste
centra su responsabilidad en la salisfaccién total de ambas partes, tanto de
‘fa empresa como del empleado; debe trazar politicas en compensaciones
adecuadas tanto en numerario como en prestaciones para el empleado y &
“obtener, mantener y retener una fuerza de trabajo productiva y eficiente dentro
. deunaorganizacién. ' S '

ESQUEMA No. 1

3.2 MODELO DE LA CONSECUENCIA DE LA FALTA DE SATISFAGCION
CON LA COMPENSACIGN: | B

BAJO DESEMPENO
/ HUELGAS

DESEO DE MEJOR - L
IQUEJAS ’ I

COMPENSACION .
\'- BUSQUEDA DE UN — | AUSENTISMO |
PUESTO DE MEJOR '
SALARIO ROTACION
FALTA DE SATISFACCION MENOR ATRACTIVO AUSENTISMO
CON LA COMPENSACION 1 DEL PUESTO :

\ FALTA DE

SATISFACCION ||

Rechazo psicolégico

‘Pérdida de tiempo

Salud mental en

deteriors

Debemos tomar en cuenta que a algunas personas les gusta trabajar soias,
mientras que otras prefieren la seguridad de un jefe que esté disponible
rapidamente en todo momento. E! Proceso de Ciasificacion y Valoracién
de Puestos, no debe ser una estructura rigida sino ademas de proponer
las ejores - alternativas de un puesto, debe observar las diferencias
individuales como por efemplo, algunas personas son mas productivas y estan
mas satisfechas cuando las tareas en el trabajo estan estandarizadas y se
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minimiza la ambigliedad, es decir cuando trabajan en estructuras
- mecanizadas. En general, la evidencia indica que la especializacion en el -
-trabajo contribuye a una mayor productividad del empleado, pero sl precio
de una menor satisfaccién con el trabajo, esta conclusion pasa por alto las
diferencias individuales y el tipo de tareas que efectta la gente en el puesto.

Laespecializacion en el trabajo, no es fuente inagotable de mayor produccién,. -

al estar Ia fuerza de trabajo mas preparada y deseosa de estar en puestos

que son intrinsecamente remuneradores, los problemas empiezan a surgiry

la productividad comienza a declinar. Actualmente las tareas repetitivas y -

- limitadas de la especializacin, parece que se alcanzan mis rapidamente
que en afios pasados. - ' : ' :

La mayoria de las personas hoy en dia, se sienten indudablemente mas
enajenadas que sus padres o abuelos al desempeniar puestos demasiado
especializadas, seria ingenuo pasar por alto la realidad de que todavia existe
un segmento de [a fuerza laboral que prefiere el modelo mecénico de |a
rutina y el carécter repetitivo de los puestos altamente especializados. Algunos
individuos desean un trabajo que les plantee exigencias intelectuales minimas
y les proporcione la seguridad de la rutina. Para estas personas la grar:
especializacion en el trabajo, es una fuente de satisfaccidn en el puesto,

La conclusion para maximizar el desempefio y satisfaccion de los empleados
es Utilizar el Proceso de Clasificacion y Valoracion de Puestos, observando
las diferencias individuales como experiencia, personalidad y caracter de
trabajo con los atributos y ef perfil del puesto, ademas de tener en cuenta si
se trata de un sistema mecénico u orgdnico (que es el que permite observar
|la diversidad de funciones cambiantes dentro de un mismo puesto), es decir,
la persona idénea para el puesto idéneo. . :
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SUGERENCIASDETRABAJO- ' "/ "' 0

1 ':@Cuales cree usted que son Ios motwadores que mc:den en el
: "desempeno del empleado ¢on respecto asu puesto de trabajo’? _

2. Asu crlteno ¢,Cuéles son los factores externos que afectan el
desempefio de los empleados?

3. Enla empresa endénde usted fabora o di irige, c,CuaI es eI factor pnnczpal
o mterno que afecta el desempeno de los empleados? .

4. ;Qué.objetivds _cree ‘usted que ,,d_ebe‘l'ograr la retribucién?'

5 . ' ¢Cuales podrlan ser las repercuc;;ones psmolaborales como resultado
T de una retrlbucmn 1nJusta yno equttattva7 . \

6. ~ Hay compensaciones. [nsuﬁclentes pero. también, las. hay altas, GQue
C difcultades hay en esto" o
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CAPITULO IV

TECNICAS RELACIONADAS CON LA
CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS:

El objeto de este capitulo, es presentar Jos diferentes
métodos més ampliamente utilizados, como son
Jerarguizacion, Graduacion, Comparacién por Factores y
Sistema de Puntos, su definicién, caracteristicas, ventajas
'y.desventajas, pasos a seguir y un ejemplo de su
' utilizacién S
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En la Administracién guatemalteca, las emprésas fijan los salarios arrastradas
per las circunstancias en vez de orientar o dirigir conscientemente este’
proceso. Los objelivos inmediatos v esenciales en la Clasificacion y
Valoracion de Puestos, es la correcta jerarquizacion de los puestos por motivo
‘que favorece a la organizacion y eficiencia de las empresas, brindando una
correcta remuneracion al personai, no siempre determina cuanto debe pagarse
a un trabajador, solo indica si lo que se paga guarda la debida relacién con lo
que ganan las demds personas. :

En este capitulo, se pretende dar a conocer lineamientos basicos v estrategias
pararealizar sste proceso, indicando los factores a contemplar y los métodos
que han demostrado tener mayor validez y confiabilidad, ademas de ser muy
cémodos y de facil aplicacion para el medio guatemalteco.

41 CRITERIOS BASICOS EN EL DISENO DE UNA GUIA_DE
CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS

Se requiere identificar varios factores esenciales o compensables permitiendo
manejarlos con mayor detalle. Cada factor se eval(ia con varios gr~Jos de
calificacion, tanto cualitativa como cuantitativaments, segun Ia medida en
que cada uno de estos esta presente e influye en el puesto.

Los factores compensables o esenciales son:

- Responsabilidad
- Esfuerzo mental
- Condiciones de trabajo
- Desempeno
- Habilidad
- Esfuerzo fisico y
. - Antigliedad

La Clasificacién y Valoracién de Puestos, es un proceso de juicio que exige
estrecha colaboracién y cooperacion entre los especialistas de recursos
humanos, con otras personas dentro de la organizacidn, tales como jefes,
supervisores, empleados, .representantes sindicales (si existen dentro de la
organizacion) y el patrono, cuando se discuts el sueldo o salario de un puesio.

*La Claslificacion y Valoracion de puestos es necesaria en toda empresa,

como un motivador que logra el equilibrio de la retacion obrero-patronal, &l
dar el valor relativo de cada posicién™. Un buen estudio salarial ofrece niveles

* Dessler, Gary. ADMINISTRACION DE PERSONAL, (México, Editorial Prentice Hill, 1991) pp 376
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de sueldo especificos’ para un trabajo especifico, asl como un puesto de
referencla puede ser utilizado para fijar la escala de pago de ia empresay en
torno al cual se estructuran las demas posiciones en arden relativo.

Como se muestra en el Esquema No. 21, iat—iasiﬁ'ca,cién y Valoracion de
Puestos, permite describir las fases principales que utiliza e] especialista en
recursos humanos como guia en la administracion de los mismos.

ESQUEMA No.2

4.2 FASES PRINCIPALES EN LA CLASIFICACION YVALORACIGN D.E
" PUESTOS: : ' - Co

ANALISIS DE PUESTOS

Descripcicn de Descripcidn del . Estandares del
funciones y caracteristicas puesto : pueste -
: _..IGUALDAQ IN}'E_RNA_ < 1o
EVALUACION DEL PUESTO
Jerarquizacion Graduacion Comparacion Sistemna
por Factores de Puntos

ESTUDIOS COMPARATIVOS DE SUELDOS Y SALARlOS

Entidades Asociaciones de empresasios y Estudios comparativos
_oficiales - | de profesionales propios

Valor determinado Valor determinado
por la evaluacién del puesto Equilibrio : por el mercado de Yrabajo

TASA CONCEDIDAA CADA PUESTO

® Werther, William, ADMINISTRACION DE PERSONAL Y RECURSOS HUMANOS, (México. Editorial
Me Graw Hill, 1991} pp 215
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El analista principia sus labores verificando la informacion abtenida del analisis
def puesto, a fin de conocer la responsabilidad, las tareas y las condiciones
en que estas se realizan. Con estos datos, se determinan las funciones,
caracteristicas y estandares de cada puesto. i

Se requiere una evaluacién del puesto, para garantizar la igualdad interna

de los diferentes puestos en cada posicion establecida, mediante Ja seleccion’

de un método. Los métodos sistematizados mas comunes son la
jerarquizacion, la graduacion, la comparacién por factores y el sistema de
- puntos. : :

Posteriormente, debera realizarse un estugio comparativo de sueldos y
salarios, para garantizar la igualdad externa, tanto con enfidades oficiales,
asoclaciones de empresarios y de profesionales, asi como también con
estudios comparativos propios. De todo lo anterior, y siguiendo las tendencias
del mercado, el especialista en recursos humanos, determina equitativamente
¢l sueldo o salario de la persona, con las labores que efectda.

4.3 . EL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE SALARIOS:

En una organizacion, cada funcién o cada cargo tiene su valor. Solo se

puede remunerar con justicia y equidad a los ocupantes de un cargo, si se’

conoce el valor de ese cargo con relacion a los demés y también a la situacién
de mercado. La administracién de salarios abarca la organizacion como un
todo y repercute en todos sus niveles y sectores. Diremos entonces que sera
el conjunto de normas y procedimientos tendientes a establecer o a mantener
estructuras de salarios equitativos y justos con relacién a:

1. Los salarios con respecto a los demas cargos de la organizacion,
buscando el equiiibrio interno de estos salarios.

2. Los salarios con respecto a los mismos cargos en otras empresas que
' actuan en el mercado de trabajo, buscando el equilibrio externo de los
salarics,

Con los equilibrios tanto interno como externo, las organizaciones forman
una politica salarial para con sus empleados, como se muestra en el esquema
No.3™; ' ' '

1t Chiavenato, idalberto, ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, «México, Editorial Me Graw
Hill. 1994) pp 303
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ESQUEMANo.3
Administracién de Salarios

Implantacién y manfenfmfento de estructuras salariales } (——\L

: Equmbno '
: Externo
T N N

Evaluacion de Puestos \ ‘Investigacién Salarial

™ 4

Clasificacién de puestos
N

{ Politicas de la Organizacion |

N

POLITICA SALARIAL

4.4 CRITERIOS PARA CLASIFICACION RE F_’UESTbS

Se enmarcan 5 acclones especificas que un especaahsta enrecursos humanos
sigue para clasificar los puestos:

1. RECOPILACION DE INFORMACION SOBRE EL PUESTO: Obtencion de
informacion sobre los deberes, responsabllldades y actividades de esa
posicién.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO: Declaracion por escrito de lo que en realidad
hace esta posicion, cdmo lo hace y bajo qué ccndlcmnes se realiza el
trabajo.

:o~—'om~:m3~"—m0'v'*m;u|
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:"?ESPECIFICACtON DEL PUESTO Enlistar el ‘onacimiento; capamdad y
*-destreza requerida para desempefiar el trabajo satlsfactonamente asu
como sus relaciones de subordmacnén :

'*-*"ELABORAC!ON ‘DE UN'PERFIL DEE PUESTOD: A traves ‘de un método

ST de trabajo con'base en {os'datos, las’ personas ylas’ cosas e

5, _ ESTABLECER LA JERARQUIADEL PUESTO Verlf' icacion de la mformacmn
“x~“procedente ‘del analisis de-puestos, ‘evaluando-el grado de
responsabilidad; capamtacnén esfuerzo y condsciones de trabajo que
-corﬂleva eadafuricion - :

4.5 CRITERIOS PARA LA VALUACGION:

“Al-unificar los procesos de clasificacion'y valorac‘léh de puéstos erirécursos
Furrianos, enlaempresa. guatema!teca ‘setofman Eossugu:entes ‘critefics ‘para
determinar la valuacion del puesto: cehjstura'y negociacion ‘en esta decrsmin

-'monetana f‘ nai ge han determinadofactores ta!es como"* i

OFERTA-Y: DEMANDA' Suando a]gun fHctor contnbuye ‘a -redumr b oferta de
mano. de“obra‘como por.:ejemplo: una:restriceion de parte de: uri:gindicato
particular, se producira una tendencia a incrementar 1a retribucion. Si algan
factor contribuye a incrementar la demanda de mano de obra de parte del
-patrond, gjeriplo. prospendad del tiempo'de guefra'se. prqducn'a una fténdenma
a disrninuir la retribucion. :

CAPACIDAD:DE:PAGO DE LAEMPRESA: 'Los factores determinantes de'las tasas
de sueldos. y'salarios:de la.empresa particular se derivan de la:Oferta:'y'la
Demanda, “Sila-empresa es; marginaly no-puede perihitirse: pagar salarios
competitivos, sus-empleados la abandonaran: buscanda trabajos mejor
remunerados:: Si la.empresa es:sumamente exitosano sera: necesarlo pagar
mas de la tasa competltlva para consegwr persohal.

Sila mayorla de Ias empresas son genera!mente exitosas y reguieren mas

- mano de:obra este éxitaafecta el nivel de retribucién através de un incremento
general;:sila mayoria delas organizaciones.estan.pasando:por dificultades,
su capacidad : de pago:resulta. disiinufda:yresto:puede reflejarse en-una
demanda menor de empleados y una menor retribucion.

-“gstandarizado | para ‘calificar, -clasificar y comparar a casn todos Ios tlpos '

a5
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PRODUCTIVIDAD: -En la lucha por la inflacién se ha tratado de utilizar los
- aumentos de tecnologfa en ia productividad como pautas para el pago de ¢
“salario, segln sea la productividad asf serd fa retribucién a la que tendrd - -
derecho el trabajador . . .

Sin embargo las empresas fluctlian en su productividad por Io que Ia' '?

~ retribucion de actierdo a la productividad no tiene una férmula rigida, sino -

réas bien proporciona informacion Gtil para patrono y trabajador enel proceso v
de negocramén

'cosro DE VIDA El ajuste de [a retnbucnon seguln sea el costo de la vida no :
constituye ninguna solucién fundamental a la retribucion equitativa de los
empleados. Se utiliza como expediente en épocas de inflacidn coando Ta

‘mano de obra se ve presionada a amoldarse al alza de los precios. Noesun

* ingrediente esencial de los contratos laborales de largo plazo, a menos que
se estipule reabrir panécr icamente la ctausula de los salarios.

GOBIERNO: El gobierno especnﬁca un salario minimo al trabajador-segﬂn sea
estipulado por la ley de salarios para que se haga una refribucién equitativa.
" Asimismo, el salaric se ve mermado por el gobierno en las tasas impositivas
de impuestos a pagar por e! trabajador. Las organizaciones laborales '
presionan constantemente para obtener incremento en el salario minimo,
reduccion en la semana laboral e incremento en el sobresueldo de las horas
extras, persiguiendo un-incremento total en la retribucin por el trabajo

' 4.6 -METODOS PARA DET AR EL VALOR RELATIVO.DE LO

- PUESTOS:

Se hanideadoy apllcado algunos enfoques practicos ya sistermnatizados tales
como el perfil del puesto, la comparacién con salarios presentes en el
mercado, la evaluacion del desempeiio (para entrega de recompensas, bonos,

- ‘acciones, etc.), pero queda todavia por hacer mucha investigacién'y

recopllamdn de datos para demostrar la valldez de dlchos sistemas,

4z m;mggs ;gmgﬁusaaj.gs EN umj.yagign DE UN PUESTO:

Son Ios que determinan el contenido -de un puesto. son béswos' enta
- determinacién de la compensacion que se paga a cada posicion; estos podrian
" ser la habilidad, esfuerzo, responsabilidad y condiciones de trabajo.
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Los factores compsnsables, dependen de la naturaleza del puesto y del
metode de evaluacion que se utilice, .fa [dentificacion del mismo depende
de los vaiores dentro de las empresas :

48 PLANEACION Y PREPARACION PARA LA VALUACION DE PUESTOS:

Es un proceso de juicio, las principales pasos. SOn' _

- fdentn" icar la neces1dad de1 prograrna
.. Obtener cooperac:on ¥
: Eleglr un- comlte de valuacnon

IDENT!FICAR LA NECESIDAD-DEL: PROGRAMA: Se podria identificar tanto
“por-la-empresa -que -actuaimente - asigna un valor informal a los puasios y
sdesea utilizar un medio mas equitativo, sistemético y manejable de asignar
Jiveles de:pago asus empleados o porincoaformidad o insatisfaceién de los
:empleados alasignarseles un’inadectiado.valor de retnbucson a las funciones
de sutrabajo.

‘OBTENER CODPERACION: S&.oblendrd cooperacion de ambas partes, si se
‘explica a'los empleados: que ningln ‘suelds actual sera afectado, ya sea
capricho de la empresa, o por las quejas-gue se expresen durante este
pruceso '

ELEGIR UN. CGMITE DE VALUAClQN u.Esta genera]mente Integrado por 5
miembros,wla mayoria:deilos-cuales:son empleados, aunque la gerencma
tiene el derechc de estar representada en el misma.: '

El' comité . ‘debe analizar jos: 'diferent'eé puntos de vista de las personas
gue:estén familiarizadas con los-puestos, y al estar conforrnado por
trabajadores se aceptan con mas agrado los resultados:”

Esta-éooperacidn-debe ser . estrecha entre. supervisorgs;- especiaiistas de-

personal; empleados:y sus representantes sindicales si los hubigra. -

4.9 METODOS DE GLASIFICACION Y VAL ORAGION DE PUESTOS

Con la‘informacion obtenida:se détermina el valor relativo de los puestos,
medianie la:seléccidn:de un- método aproplado ‘dentro de Ios mas
comdnmente utilizados, encantramos:: B : :
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Métodos no cuanﬁtétivos:
- JERARQUIZACION
. GRADUACION 0 CLASIFICACION

~Metodos cuantltatwos : co-
" . COMPARACION DE FACTORES y o
- SISTEMA DE PUNTOS o -

4 10 ERARQUIZACION DEL PQESTO

También conacido como «'ALINEAMIENTO»; 0 "ESCALONAMIENTO", es &l
‘método mas simple en la valuacion de puestos.. Consiste en ordenar a cada
puesto con relacion a los demas, verificando la informacién procedente del
analisis de puestos, evaluando el grado de responisabilidad, capacitacion,
esfuerzo y condiciones de trabajo que conlleva cada funcién. Las escalas de
compensacion que se basan en estas jerarquizaciones amplias, garantizan
que los puestos mas importantes sean mejor pagados, pero debido a la falta
de precision, los niveles de pago resuitantes, pueden ser sumamente
dlstorsmnados :

PASO No. 1: OBTEN ORMA L 10: Se debe realizar un
Anadlisis del Puesto, para graduar las posiciones de todo el puesto en lugar
de algunos factores compensables

_PASO No. 2: SELE AR RE. N Ll NAR: Consiste

en graduar los puestos por departamento o en bloques, esto elimina. la-
necesidad de _tener Que comparar directamente, distintos departamentos .
de una organ:zacton

PASO No. 3: SELECCIONAR FACTORES COMPENSABLES: - Seleccionar los
factores, explicar 1a definicién de ellos a los evaluadores para.que hagan su
trabajo cons1stentemente

" PASO No. 4: ALINEA Eu,gg Pugsj[gs " Consiste en ordenar gradualmente
" los puestos, a cada valuador, se le brlnda un conjunto de . tarjetas indice, las
que contienen una breve descripcion del puesto, y se agrupan segun los
requerimientos, funciones y responsabllldades de mayor & menor, lo més -
preciso posnble o . - :

PASO No. 5: NAR ALINEAGION Consiste .en ~compartir las
informaciones de cada valuador, formando un consenso de cusl deberé ser_
la retrnbucuon en numerano para cada puesto en: ‘valuacion.

.



Ventajas:  -Método mas sencillo de aplicar
-Meétodo mas facil de explicar -
~Requiere un menor tiempo
-Apropiado para organizaciones pequefias

Desventaja: -Tendencia a basarse en estimados subjstivos
_-Nivel de pago sumamente distorsionado por |a falta de precision

-Simplemente indica que un puesto esta debajo o encima de
otro ' : o

EJEMPLO: o
SALARIOS 9

- ®
@

|
I
o
'
I
I
I
|

| i
CARGOS’

Consetrje
Operario 1
Operario 2
Secretaria
Supervisor
Jofe de Area

OR8N~

411 METODO DE GRADUACION O CLASIFICACISN

Métoda para categorizar los puestos en grupo. Garantiza que los empleados
mas importantes recibirdn una compensacion més alta. Estos grupos ss
conocen como clases si contienen puestos similares, o grados si contienen
puestos que son similares en dificultad, pero son diferentes entre si. Esun
método sencillo y utilizado, generalmente, en ia administracion publica; en la
cual existen varias maneras de clasificar los puestos, con los siguientes pasos:

49
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PASO No. 1: ELABORAR DESCRIPCIONES DE CLASE: “Colocar Ias pos:c;ones o

en c!ases ‘con base en su correspondencna con estas descrrpc:ones

PASO No.2: ELABORAR UN CONJUNTG DE REGLAS DE CLASIFICACFON PARA CADA
CLASE: juicio, habilidad, esfuerzo flS!CO etc. requiere esta clase de puestos

-PASO No. 3: ELEGIR FACTOBESCOMPENSABLES Con base en estos .se

‘elabora una descnpc;on de grado, revisando: la dificultad y variedad del
trabajo, supervision recibida y ejercida, juicio ejercido, originalidad requerida,
naturaleza y propésito de las relaciones interpersonales y de trabajo
respcnsablhdad expe*ienma conocnm:ento requerldo etc -

PASO No. 4: DESARROLLAR LAS DESCRIPCIONES DE GRADO.O CLA§E Expllcan

cada clase en términos de la cantidad o nivet de factores compensables en
los puestos,

. Ventajas: - Método base para clasificacion de ofros metodos
- Método mas econdmico
- Requiere un menor tiempo
- * Apropiado para organizaciones grandes
DesVentaja: - Dificil describir tas descripciones dé, clase
- Se requiere mucho juicio para aplicario
- Método cuantitativo, muy poco cualitativo
EJEMPLO:
/N | 1. No calificado
S 2. Calificado
A 3. Espeacializados
L 4. Directivos
A
R
i 1 2 3
-0
s

CARGOS
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1.  NO CALIFICADO: : '
Pueastos que si bien requieren cundado diligencia y seguridad, no exngen

una gran preparacion ejemplo mensajero conserje, mozo, arch:v;sta
efc.

2.  CALIFICADO:

Puestos que requieren preparacién manual aintelectual prewa EJemplo
dibujantes, electricistas, ayudantes de laboratorio, efc.

3. ESPECIALIZADOS: :
Suponen cierto caracter creatwo e iniciativa personal eJemp!o
ingenieros, abogados agentes de. ventas etc.

4. DIRECTIVOS: '
Aquellos en los que reside la dlrecclon general de la empresa y por
quienes se establecen las politicas que ésta a de seguir, ejemplo:
miembros del Consejo de Administracion.

412 METODO DE COMPARAC]ON DE FACTORES

Técnica cuantitativa para la valuacion del puesto, consiste en decidir qué
puestos tienen més de cierfos factores compensables que otros. Reguiere
de un comité de clasificacion de puestos, éste compara los componentes
esenciales de cada puesto. Estos componentes son comunes a tédos los
puestos de un grupo en evaluacion. Método mas ampliamente utilizado y
mas complejo, comprende en su forma original 8 pasos, los cuales pueden
simplificarse en 5 pasos que se describen a continuacién:

PASQO No. 1: |DENTIFICACION DE LOS FACTORES ESENCIALES O QQMPEN&ABLES

Obtener informacién del puesto, de acuerdo a la clasificacién de puestos,
con sus descripciones y especificaciones, se danlineas de mando dentro de
las organizaciones, en las cuales, existen factores para determinar quien es
la persona idénea para el manejo de cada Ifnea de mando; los factores
compensables o esenciales son:

- responsabilidad

- habilidad

- esfuerzo mental

- esfuerzo fisico

- condiciones de trabajo
- antigliedad vy

- desempefio

51
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PASQO No, 2: -DETERM!NACION DE 1OS PUESTOS ESENCIALES: Seleccionar
‘puestos claves de referencia, representativas de la gama de puestos que se
estudian. Son los que se encuentran tante en [a organizacién como en el
mercado de trabajo a que se recurre. Se seleccionan identificando la tasa de
mercado para ellos. Son considerados clave, porla ampha cantidad de faciores
que deben evaluarse

PASO No. 3: DSCR!PQ!QN DE SALARIOS PARA PUESTOS ESENCIALES CIaSIf“car

los puestos claves por faclores, se concede un valor monetario a cada
componente basico de cada puesto (habilidad, responsabilidad,
requerimientos fisicos, requerimientos mentales y condiciones de trabajo).

PASO No. 4: DISTRIBUIR PUESTQS P CTORES:  El comité de valuacién
divide el salario actual que se paga a todos los puestos clave y Jo distribuye
entre los 5 factores esenciales, de acuerdo con las apreciaciones sobre Ia
importancia para el puesto de cada factor. La proporcion salarial concedida
a los factores de cada puesto, dependera de la importancia de cada factor,
los cuales se ponderaran ‘en una tabla en donde se muestra la clasificacion
de cada puesto, en cada uno de los § factores compensables o esenciales.

PASO No. 5: VALUACION DE OTRQS PUESTOS; Registrados los puestos
basicos y 1a asignacion de salarios para cada uno de sus factores, se puede
valuar otras puestos, sirviéndose de los puestos tipicos como indicadores.
En los cuales se comparan los factores de un puesto conlos mismos factores
de otros puestos, realizando una ponderacion salarial por factor.

Ventajas:

- Méetodo amphamente generalizado.

- Método preciso, sistemaético y cuantificable.

- Los puestos se comparan con valor relativo de cada factor.
- Facil de explicar y comprender.

Desventajas:

- Método complejo, en su escala de comparacu‘m de factores

- No aplicable a todas las organizaciones, ya que no todas utilizan los
mismos factores esenciales o compensables
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'EJEMPLO:

Orden de Escalafonamiento
de los Factores

_ Conserje

-Recepcionista .

Habilidad

Esfuerzo Fisico
Condicién de trabajo Responsabilidad
Habilidad Requisito Intelectual

G B W ] =

Responsabilidad

Requisito Fisico

Requisito Intelectual

Condicién de Trabajo

Factores de Evaluacién Recepcicnista Conserje

Regquisito Intelectual Q. 6000.00 .1000.00
Habilidad Q10000.00 Q.3000.00
Requisito Fisico 0.4000.00 Q.5000.00
Responsabilidad Q.8000.00 Q.2000.00
Condicion de Trabajo Q.2000.00 Q.4000.00
TOTAL Q30000.00 Q15000.00

413 METbDO DE PUNTOS PARA VALUACION DE PUESTOS:

Es el mas ampliamente utilizado en las organizaciones. En vez de utilizar
niveles salariales como el método de comparacién por factores, utiliza puntos.
Requiere identificar varios factores esenciales o compensables permitiendo
manefarios con mayor detalle. Cada factor se evaliia con varios grados segiin

la medida en que cada uno de estos esta presente e influye en el puesto.

Se asigna un nimero diferente de puntos a cada grado de cada factor, una
vez determinada la medida en que cada factor esta presente en el puesto,
solamente se necesitard sumar el ndmero de puntos para llegar a un valor
general de los requerimientos del puesto. E

para su elaboracion:

ste sistema requiere 6 pasos

33
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PASO No. 1: DETERMINACION DE |LOS FACTORES ESENCIALES: Se desarrolla

uh plan de puntos para un bloque o grupe de caracteristicas de un factora -

evaluar, estos subfactores permiten valuar de manera mas objetivala canEidad
de puntos a asignar por cada factor. ' '

PASO No. 2: DETERMINACION DE LOS NIVELES DE 1OS FACTORES;  De cada
factor se crean varios niveles que varian de un pugsto a otro. Estos niveles
ayudan a fijar compensaciones para cada puesto, diferentes grados v
cantidades segin el juicio del valuador. . :

PASO No.3: ADJUDICACION DE PUNTOS A CADA SUBFACTOR;  Identificar que

tanta peso se asigna a cada subfactor, por rmotivo que cada grupo de puestos
presentan factores que son maés importantes gue otros obteniendo un valor
relativo subjetivo por el valuador.

PASO No. 4: ADJUDICACION DE PUNTOS ALQS NIVELES: Asignados los puntos
a cada elemento del puesto, el comité concede punios en cada nivel diferente
para resaltar la importancia de cada uno, en un determinado puesto de trabajo.
Para facilitar esta tarea, se sefialan diferencia de puntuacién entre los niveles.

PASO No. 5: DESARROLLO DEL MANUAL DE EVALUACION: Este documento
solamente consolida las definiciones de factor y grado, y los valores de
puntos en un manual mas conveniente. El manual incluye una explicacion
por escrito de cada slemento del puesto.

El manual define también qué se espera en términos de desempefio dg los
cuatro niveies de cada subfactor, esta informacion es necesaria para asignar
puntos a los puestos de acuerdo a su nive!. S

PASO No. 6: APLICACION DE UN SISTEMA DE PUNTUACION: Cuando .se

encueniran listos el manual y la matriz de puntuacién, se puede determinar
el valor relativo de cada puesto, este proceso es subjetivo. Requiere una
comparacion de las descripciones de puestos con el manual de evaluacion,
para cada subfactor. El punto de coincidencia enire la descripcién del puesto
y la descripcion del manual, permite fijar el nivel y los puntos de los subfactores
de cada puesto, se suman los puntos de cada subfactor identificando el
nimero total de puntos del puesto.

Después de obtener la puntuacién total para cada puesto, se establecen las ‘
ferarquias relativas, estos resultados deben ser verlficados para asegurar
que las puntuaciones y niveles salariales establecidos son adecuados.
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_Ventajas
- Metodo ampllamente generahzado
- Método cuantitativa, '

- Lospuestosse comparan con valor relativo de cada subfactor en térmi-

nos de puntos,

- Facd de’ exphcar, comprender y utrhzar por los empleados. -

' Desventajas

- Método diflcil de’ aphcar si no se cuenta con

elaboradaos. -

planes previamente

- Planificacién requnere de mucho tiempo de inversién,

EJEMPLO:
INSTRUCCION
GRADO DESCRIPCION PUNTOS
A El cargo exige Leer y Escribir 15
B El carge exige nivel primario 20
o3 El cargo exige nivel secundario 45
D El cargo exige curso técnico o especializacion ;]
E El cargo exige superior completo 75
F El cargo exige supesdor mas educacién Técrica 80
Factores d=
Instruccion Experiencia Iniciativa ... TOTAL DE
PUNTOS
grado | puntos grade | puntos grade| puntos
Mecanografa B 30 A 25 A 15 183
Disefiador - B 30 c 73 8 30 276
Secretaria Auxiliar c 45 B | so B 30 313
Supervisar de Seguridad | D 60 D 100 E 75 546
Reclutador de Personal | C 45 c 75 D 60 404
55
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PUNTOS
Clases de Amplitud de Salario -
Cargos Puntos Promedio
2 100-200 Q.1000.00 - -
H 201-300 Q2300.00
il 301-400 Q2800.00
v 401-550 Q3400.00 -
v 551-700 Q4000.00
Vi © 701-900 Q4700.00
- Vil 901-1100 Q5500.00




SUGERENCIAS DE TRABAJO
¢Conoce usted cudles son los métodos que se utilizan para realizar el
proceso de Clasificacion y Valoracién de Puestos en Guatemala:

A su criterio ;qué factores compensables o esenciales son tomados
para realizar el Proceso de Clasificacién y Valoracién de Puestos?

Qué método utiliza usted dentro de su empresa, ¢Porqué lo utiliza?

Como especialista de recursos humanos, ¢ Qué acciones debe realizar
para clasificar los puestos? '

A su criterio ¢ Cudles son los faclores que se toman en cuenta para la
Valuacién de Puestos?

¢.Cree usted que los empleados mas importantes deben recibir una
compensacion en numerario mas alta?, porqué:

¢ Como puede alcanzar una empresa la politica salarial adecuada para
sus empleados?
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 CAPITULOV o

TECNICAS RELACIONADAS CON LAS
COMPENSACIONES

El objeto de este capitulo, es brindar al lector otras
alternativas de pago tanto de caracter financiero como no
financiero y de tipo social que ayudaran enla
consecucion de las metas organizacionales en cuanto a
eficiencia y productividad
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El puesto, esta constituldo por “la unidad de trabajo especifica e impersonal,
" que representa el conjunto de funcicnes y requisitos que debe llenar todo
‘trabajador en una unidad {aboral"?. Se hace hincapie.en que se trata de un
elemento impersonal que no tiene relacidn alguna con e! individuo concreto
- que lo ocupa en un momento determinado. Es asf como el salario que esta
adscritoz2 un puesto tampoco puede estar regido-por la persona gue en ese

o momento o ocupa

. E objeto de este capltulo es brmdar al lector otras alternatwas de pago tante
_de caracter financiero como no financiero y de tipo social que ayudaran enla
- consecucion de las metas crganizacionales en cuanto a eﬂcuenc:a Y
productmdad

5.1 POLITICA SALARIAL

Se dira que la politica salarial de una empresa sera el conjunto de principios
-y-directrices que reflejan la orientacién y la filosofia de la organizacién, en lo
-que correponde a los asuntos de remuneracion de sus empleados, diciendo

entonces que todas las normas presentes y futuras, serdn ‘basados u

orientados por estos principios y dlrectﬂces Esta no es estética, sino que es
dlnamlca y evoiucmna :

La polmca sa|ar|al debe contener

a) Estructura de cargos y salarios; clasificar los cargos y franjas salariates
" para cada clase de cargos.

b) Salarios de admisién: cuando al ingresar a un candidato a la empresa,
debera contemplarse si cumple con las expactativas del puesto,
coincidiende con el limite inferior de la clase salarial, de no ser asi si al
candidato reclutado no llena las expectativas del puesto, el salario de
admisidon podra ser inferior al limite minimo de la clase salarial,
ajustandose posteriormente al valor de este limite después de un periodo
de prueba, si cumple con las expectativas requeridas.

c) Previsidon de reajustes salariales: por determinacion legal (acuerdos

colectivos) complementandose con reajustes individuales {prorocién,
escalafonamiento y por méritos) o espontaneos.

2 Mejicanos Carios, VALUACION DE PUESTOS, {Guatemala, Universidad Feo. Marroquin, 1997 pp 2
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-La politica salarial debera tener en cuenta otros aspectos de recompensas al
personal como: beneficios sociales, estimulos e incentivos al desempefio de
los empleados, aportunidades de crecimiento o progreso profesmnal garantia
de empleo (estabilidad de la empresa) etc. L

5.2 ENCUESTA SALARIAL -

La encuesta salarial, debe realizarse tanto a nivel interno, como a nivel externo

de ofras empresas afines, para determinar el rango de salarios y obtener un

pardmetro de comparacién que permita ta ubicacién mas real en cuanto a
.salario se refiere en posiciones S|mllares ;

La eficiencia administrativa, ocupa un rango secundario en la jerarquia de
fos objetivos de una politica de sueldos y salarios, debe tomarse en cuenta
que salario no es solamente el pago en numerario sino también en
prestaciones, beneficios- e incentivos, tales como bonos, asuetos, viajes,
seguros en general y otros pagos no financieros tales como vehiculo
empresarial, telefonfa celular, viaticos, gastos de representacion, etc, todo
lo cual ayudara a optimizar la cal:dad de las relaciones Iabora!es humanas
y la productividad de las empresas.

Ademas, deben incluirse otras prestaciones que la empresa pueda brindar a
sus trabajadores con contenido social, incluyendo a su nicleo familiar, tales
como educacion, salud, alimentacién, recreacion, vestuario, etc.

Las megatendencias actuales, han influido en la concepcién que se tiene dsl
recurso humano con respecto del salario, se plantea la necesidad de crear
equipos multidisciplinarios para el mansjo y administracién del mismo, el
cuai, tiende a considerarse como el Gnico recurso que mediante procesos de
motivacion y capacitacion, puede lograr los maximos objetivos de calidad y
productividad que permitan la competencia de las empresas guatemaltecas
a nivel mundial.

5.3 EL SALARIO

La compensacion al personal, son todas las formas de pago o recompensas
que se otorgan a los empleados y surgen de su empleo dadas como
compensacion a su trabajo, teniendo tres componentes:
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1‘.‘ PAGOS FINANCIEROS DIRECTOS: En forma de sueldos, salarios,
incentivos, comisiones y bonos. Retribuci6n basica por el trabajoi-”

2. PAGOS INDIRECTO_S: En forma de prestaciones econdmicas o finat i __sraé
como seguro y vacaciones pagadas porla empresa. Retribucion variable
o de estimulo para las personas particulares que realizan este frabajo.

3. . RECOMPENSAS NO FINANCIERAS: Faciles de cuantificar, empleos mas
retadores, horario de trabajo flexible, oficina mas elegants; etc.
Retribucidn completaria suministrada por la organizacién para todos ¢
para grandes grupos de empleados.

Toda remuneracién es un costo por los servicios de un ser fiumano que la
empresa desea y debe pagar un precio que dara como resuliado el producto
o servicio, el cual es controlado por el trabajador individuat o por un grupo de
trabajadores que actlian. coordinadamente. - El resultado practico de esta
operacién es la Ley de la Oferta y Demanda en la creacion del salario vigente
en el mercado. ' '

5.4 TIPOS DE SALARIO POR LA FORMA DE PAGQ
Existen dos formas como base para el pago de los.empleados, estos son:

1. INCREMENTO DE TIEMPO. También llamado Salario por Unidad de Tiempo,
Por jomada (frecuentemente de 8 horas). El trabajador gana salario
aunque de hecho no haga nada. A la mayoria de los empleados se les
paga con base en el tiempo que dedican a su trabajo, ya sea trabajo
por hora, por dia, por semana, por mes, por contrato, etc.

2. VOLUMEN DE PRODUCCION: (Trabajo a destajo) Este método vincula la
compensacion directamente con la cantidad de produccién que ‘el
trabajador reafiza. También llamado Salario por Unidad de Obra o por
rendimiento, se computa de acuerdo con el nimero de unidades
producidas. Suformamés cruda, pero clara es, El Destajo y los Sistemas

de Incentivos o combinacion (dando salario base + Q/Unidad arriba de

cierto minimo o Rendimiento Normal). (Articulo 88 del Cadigo de Trabajo),

La prestacién es un medio de complemento o apoyo de tipo econémico
O no exclusivamente, para ayudar a mejorar el nivel de retribucion del
empleado. El salario ordinario es ! que se devenga durante la jornada
. laboral ordinaria. El Satario extraordinario, es devengado durante una
jornada laboral extracrdinaria. (Articulo 121 del Cédigo de Trabajo).
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55 IPONENTES DEL § ECNI ARLO:

Existen algunos componentes del puesto que determinan el salario
conveniente a retribuir a los empleados; también técnicas que utilizan los'
especialistas en recursos humanos para calcularto adecuadamente '

PRESTACIONES: Son las determinadas porel Cédigo de Trabajo los padtos
colectivos de condiciones de trabajo deniro de las orgamzaclones y Ias
posibilidades de pago de las empresas.

SUPLEMENTO POR RENDIMIENTO: Este rubro esta determmado por la.
remuneracion del rendimiento, incentivos, primas y bonifi cacmnes que se
otorgan al personal

SUPLEMENTO POR MERITOS PERSONALES. Determ:nado por la califi cacrén de
méritos.

SUPLEMENTO POR PUESTO DE TRABAJO: Determinado por el analisis y
valuacién de pusestos. : :

SALARIO MINIMO:  Determinado por el comité de valuacién de puestos, por
la comnisién de salario minimo del Ministerio de Trabajo, etc.

ASPECTO ECONOMICO:  El aépecto econdmico, establece limites maximos
y minimos para la adjudicacién o ponderacién de sueldos, segun Ios puestos_
de trabajo.

Limite maxima: - Esta prefijado por el precio a que el empresario podra
vender la cantidad cle bienes y servicios producu:ias gracias al nuevo trabajador
contratado.

Limite minimo: Lo determinan las ofertas de Ios demés empresanos'
también deseosos de obtener el mayor lucro posible.

5.6 CRITERIOS PARA OTORG MENTOS SAL RIALES

Actualmente los criterios que utilizan las empresas para otorgar aumentos

salariales a sus empleados, estan determinados prrncspalmente por dos tipos
de variables®®:’ .

" Robbins Stephen P., ADMINISTRACION TEQRIAY PRACTICA, (México, Edilorial Prentice Hall, 1987) pp 292




Variable Presenlo_ . . e 2z 5. - Fuluro
Endégenas - Caiificacién de méritos - Calificacién de maéritos
. _personales. e | - persenales . L
- Los objelivas que se - los- objétivos -giie s
pretenden alcanzar ‘en ol - pretenden alcanzar. - -
Puesto para mantener la : . L c
molivacidn del empleado, - Productividad de la Emprésa
Exégenas 1 - Situacidn econémica del pals - = " Sltuagién econdmica del pals
que influye en el costo de que influye en el costo de
vida . o vida . . w
- Laoférta ylademandade un- 1 7+ -Laoféda Sfia dsmanda an el
puesto particutar en el ‘mercado de trabajo
mercado de frabajo
o - La competitividad global de
empresas

57 FORMAS ALTERNATIVAS PARA INCREMENTAR SALARIOS:

AUMENTO POR PASOS SALARIALES: S SR :
Este procedimiento se realiza por la antigliedad del empleado, éste recibe
un incremento salarfal porcentual, después de cq’ertofnﬁmero de meses. Las
organizaciones determinan como paso salarial, un perfodo de tiempo que
generalmente pueden ser lapsos de 6 meses después del cual, el empleado
obtendra una mayor remuneracion.

AUMENTO PROMEDIC: . )
Este procedimiento se realiza por méritos del empleado, como un incentivo a
su capacidad y labor ejecutada dentrd de la organizaci6n.

AUMENTC POR NI!VEL DE RENDIMIENTO: . )

Procedimiento gue toma como base la evaluacién del desempefio, donde
por su labor en funcion cualitativa (excelente, muy bueno, bueno, regular,
debe mejorar), se retribuye un porcentaje cuantitativo a su salario.
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58 PLANES OE BENEFICIOS SOCIALES

- ¥ satario pagado con relacion conel cargo pagado éonstituye solamente B
una parte del paquete de compensaciones que las organizaciones ofrecen a
sus empleados;-una considerable parte de 1a renumeracion esta constituida
_por beneficios y servicios sociales, La renumeracion indirecta “servicios Y.
beneficios 'sociales®, por lo general es independiente del cargo ocupado y
son.conveniencias, ventajas y serwclos orientados a ahorrar a los empleados
esfuerzos y preocupaciones. .

Los senvicios y beneficios sociales tienen reciante h‘istmqa yestanrelacionados
_ conlagraduat consclenhzacaén dela resposabi!adad socialde la orgamzauén

5.9 TIPOS DE BENEFICIOS SOCIALES

Los planes de servicios v beneficios sociales estan destmados a auxﬂiar al
. empleado en tres areas de su vida:

1. Enel gjercicio del cargo
2. Fuera del cargo, pero dentro de la empresa
3.  Fuera dela empresa, es decir, en la comunidad

“Los planes de servicios y benef cios socna!es pueden clasifi icarse de acuerdo
con sus exigencias, su naturaleza y sus objetivos. En cuanto a sus exigencias
se pueden clasificar en legales y espotaneos. En cuanto a su naturaleza los
planes pueden ser monetarios y no monetarios y en cuanto a sus objetivos
pueden clasificarse en asistenciales, recreativos y sup!etonos”“5

" Chiavenato Idalberto, ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, (México, Editorial Mc Graw
Hill, 1996) pp 244, 245 y 246
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EN CUANTO A SUS EXIGENCIAS

BENEFICIOS LEGALES
prima anual
vacaciones

pensitin

seguro da soordentes
auxilio por enfermedad
salario famitiar

salario por matermidad
horas exiras

trahajo nosturne

L R B SR

BENEFICIOS ESPONTANECS

- bonificaciones :

- " seguro de vida colectivo

- cafeteria’

- transporte

- préstamos

- ~ . asistencla médico-hospitalaria

- complementacidn de pensitn

EN CUANTO A SU NATURALEZA: -

BENEFICIOS MONETARIOS

BENEFICIOS NO MONETARIOS

- prima anua’
. vacacionas
. pensién
. complementacion de pansidn
. - bonificaciones
. planes da préstamos
. complemantzcién de sajarios en
_ ausencias proiongadas por enfermedad
. reembolso o subsidio de medicamentos

- servicio de cafeteria

- - asistenciz médica-hospitalaria y
udontoldgica

- servicio sacial y consejeria

- club o gremio

- segure de vida colectivo

BCT canduccion o transporte

- disponibilidad de horario -

EN CUANTO A SUS OBJETIVOS:

PLANES ASISTENCIALES

PLANES RECREATIVOS

. asistencia médico-hospitalaria - gremio ¢ club

. asistencia odonloldgica - areas de descanso en los

. préstamas intervalos de descanso

. servicio social - musica ambiantal

° complementacion de pensién - actividades deportivas

° complementacion de salarios en - paseos y excursiones
ausencias prolongadas por enfermedad

° seguro de vida colectivo

. seguro da accidentas

. seguro de automdvii

PLANES SUPLETORIOS PLANES A LA COMUNIDAD

® transporte o conduccion - escuela

- cafeteria - pragrama ecolégico

o estacionamiento privado - aportes a programas de

. disponibilidad de horario bignestar social

o cooperativa de viverss - caminos y carreleras

o agencia bancaria - ccoperativas hacia la comunidad
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SUGERENCIAS DE TRABAJO

1. “¢Cudl esla polltlca ‘administrativa de su empresa para otorgar
. ;creCImlento y desarroHo de un empleado’7

2. ¢Que pasos 31gue sU empresa para establecer una adecuada polltlca
salarial?” _

3. A su criterio (,que otras medtdas son tomadas para compensar al
empleado dentro de su empresa? '

4. ¢Cuales cree usted que son las formas fue se toman como base para
el pago de los empleados dentro de las empresas guatemaltecas?

3. (;Que formas alternatwas para incrementar salarios aplicaria usted?

6. A su cnteno ¢Cuadles cree usted que son los beneficios soc1a!es mas
frecuentes dentro delas empresas guatema[tecas o dénde usted labora?
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CAPITULO VI

CONGLUSIONES Y RECOMENDACIONES:

7

o e e <R TR T




I



CONCLUSIONES

A continuacion se presentan las siguientes conclusiones capitulares:

1.

La Psicologfa Industrial, ciencia joven que nace a principios del siglo
XX, permite a través de la administracion, procesos psicoldgicos y de
organizacion, dar respuesta a la preocupacién de hacer el lugar de
trabajo mas confortable y productivo y surge como el deseo del hombre
a través de los tiempos de satisfacer en forma justa, equitativa y -
adecuada las necesidades de bienes y serviclos dentro de una’

‘comunidad social en particular. '

En Guatemala, no es hasta la decada de los afios 60, cuando la
Psicologia Industrial atin limitada por concepciones erréneas, comienza
a despertar dentro de empresas y organizaciones que presentan los
primeros procesos para el manejo de! recurso humano y no es hasta
1995, cuando la Escuela de Ciencias Psicolégicas de la Universidad de
San Carlos, pone en marcha el primer Plan Piloto de Psicologla
Industrial, para formar psicdlogos calificados que contribuyan a lograr
el equilibrio entre 1a productividad de las empresas y la satisfaccion de
necesidades de los empleados.

En Guatemala, la mayoria de empresas no aplica el proceso de
Clasificacién y Valoracidén de Puestos, se basa solamente en la ley de

la oferta vy la demanda, cumpliendo solamente lo minimo establecido

enlas leyes vigentes del pais. Este proceso ocupa un rango secundario
dentro de las politicas administrativas y dentro de los objetivos
organizacionales de fas empresas, sin percatarse de los beneficios que

_a corte, mediano y largo plazo podrian producir.

Por otro lado, el no contar con un adecuado proceso de Clasificacién y
Valoracién de Puestos, provoca en las organizaciones gualemaltecas
una elevada rotacidn de personal, lo que redunda en costos y pérdidas

de la productividad, asi como también en conflictos dentro de las

relaciones obrero-patronales, que pueden llegar al cierre de la
organizacion. '

68

P —— DI IG IR TH [C —




CTom

Enfa actualidad, se ha perdido de vista todo elemento valorativo directo
de! trabajo; que una retribucidn sea equitativa depende no solamente
del analisis de los dirigentes de las organizaciones, sino de las
percepciones'y opiniones del trabajador. Si el trabajador percibe una -
discrepancia de su posicidn respecto de los demas, éste distorsionara
su realidad, para convencerse a si mismo que la disonancia
congnoscitiva no existe. '

"~ Si la retribucién no es justa y equitativa, contamos con personas
“desinteresadas que por su refraimiento hacia la realidad tienen bajo

nivel de actividad y bajo interés social, desarrollando mecanismos de
defensa negativos, presentandose situaciones agobiantes, estresantes,
evasiones para enfrentarse al frabajo, preduciendo un sentimiento de
frustracién e inferioridad que daran una arientacién malsana ds su vida,
Por el contrario, cuando la retribucian salarial es equitativa, tanto a nivel
interno como a nivel externo de la empresa, la persona estara motivada

'para salir adelante, teniendo un adecuado potencial para luchar y lograr
una superacion en su dindmica de vida, mejorando cada dia,

En la administracién empirica como la guatemalteca, las empresas fijan

los salarios imitandose unas a otras, dejandose llevar solamente por
" "las circunstancias o realizando una mala apreciacion de factores, en
- vez de orientar o dirigir conscientemente este proceso. Las metas
_esenciales del proceso de Clasificacién y Valoracién de Puestos,

proporciona elementos objetivos para lograr el equilibric de la relacion
obrero-patronal, al fijar justa y correctamente las compensacidnes al
personal, seg(n la posicion que ocupen dentro de la organizacion y
obteniendo para ésta, la mejor productividad y eficiencia de cada puesto.
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Para lograr el equilibrio descrito, tanto cualitativa corne cuantitativamente
se requiere conocer los métodos sistematizados mas ampliamente

conocidos de este proceso, como son: Jerarquizacion (también conocido -

como Alineamiento o Escalafonamiento), Graduacion (también llamado
Gradacién 0 Clasificacidn), Comparacion por Factores vy Sistema de
Puntos; que, de menor a mayor complejidad influiran en el puesto para
determinar el salario de la persona, con las labores que efsctia

El Proceso de Clasificacién y Valoracion de Puestos, brinda métodine
que sirven de herramientas para la adecuada y justa compensacién, ¢=
los trabajadores, sin embargo, existen otras formas alternativas de
compensar al personal, tanto de caracter financiero, como no financiero
y de tipo social, que deben tomarse en cuenta para la armonia vy salud
tanto de los frabajadores como de las empresas, es decir, las empresas
no sclamente deben velar por la mano de obra actual, sino ademas por
sus familias, su entorno comunitario y social, de donde en el futuro
obtendra su nuevo personat, '
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RECOMENDACI_ON_ES _

A los estudiantes de la Escuela de Clencias Psicolégicas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, yen especial a fos estudlantes
- del Plan Piloto de Psmologla Industrial:

1. Que se adquieran nuevos conoccimientos de Psicologia Industrial y otras
areas como Administracidn y Legislacion, que les permitan optimiza; el
manejo del Recurso Humano dentro de las empresas.

2.  Que se apliquen los principios y datos psicologicos a los problemas
relativos del trabajo, para brindar mejor desenvolvimiento y estabilidad
de los empleados tanto fisica como emocionalmente en su interrelacion
con ofras personas, dentro del tfrabajo, aumentandola productlwdad de
las empresas. :

3.  Que los estudianies apliquen los métodos y técnicas del proceso de
Clasificacién y Valoracion de Puestos, para encontrar el equilibrio que

permita a las personas funcionar con méxima eficiencia y de esta.

manera brindarles una mejor calidad de vida, a fravés de una mejor
compensacion.

4. Que las autoridades de la Escuela de Ciencias Psicolégicas contemplen
la creacion del Curriculum de Pensum de la Licenciatura en Psicologia
Industrial o la Maestria en el Area Industrial.

1
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A las empresas y organizaciones mdustnales comerciales de hienes y/
(o) ser\ncnos de Guatema!a, tanto evaluadas como en general;

1.  Que 'se'estimule el desarroflo del Recurso Humana, como el elemento -

més valioso de toda actividad productiva, Gnico que a través de la
motivacion puede lograr incrementos significativos en el disefio,
desarrollo, manufactura y mantenimiento de una alta productividad.—

2. Que brinden la opodunrdad af profesmnaf en el area de Psmoiogra
Industrial, para poner en practica el proceso de Clasificacion y Valoracion
de Puestos, para mejorar la eficiencia y eficacia de su produccién y que
los empleados obtengan una mejor renumeracion para la satisfaccién
de sus necesidades.

3. Crear o desarrollar el Departamento de Recursos Humanos, como el

. érea que puede brindar asesoramiento, estructuracion e implementacion

de procedimientos y normas para el mejor entendimiento dentro de las
relaciones obrero-patronales,

72



BiBLIOGRAFIA

Alvarado Ricardo,

SALARIOS Y SU ADMINISTRACION, Conferencia Magistral, VI Convencién
de Recursos Humanos, Asociacion de Gerentes de Guatemala, 6,7 v 8 de
junio 1895, Guatemala.

Argueta Mario, -

ANALISIS Y DESCRI-CION DE PUESTOS, LA REMUNERACION Y LA
FORMA REAL DE PAGO EN FUNCION DE CADA PUESTQ, Universidac
Rafael Landivar, Guaternala 1995. '

Blum Nilton y Nailor James,
PSICOLOGIA INDUSTRIAL Y SUS FUNDAMENTOS TEORICOS Y
SOCIALES, 3ra. Edicion, México, Editorial McGraw-Hill, 1993.

Codigo de Trabajo,
Dacreto 14-41, Congreso de la Republica de Guatemala, 1994.

Codofier Mariano,

PSICOLOGIA INDUSTRIAL, Catedra de Licenciatura 4o. Afio Escuela de
Ciencias Psicolégicas, Universidad de San Carlos de Guatemnala, Guaternala
1995.

Chiavenato ldalberto, .
ADMINISTRACICN DE RECURSOS HUMANOS, 2da. Edicidn, México,
Editorial McGraw-Hiil, 1998.

Dessler Gary,
ADMINISTRACION DE PERSONAL, 4ta. Edicion, México, Editorial Prentice
Hall Hispanoamericana S.A., 1991,

Dicaprio, Nicholas
TEORIAS DE LA PERSONALIDAD, Editorial Mc-Graw-Hill, 2da. Edicion,
Mexico,1990.

Dunnette Marvin y Kirchner Wayne,
PSICOLOGIA INDUSTRIAL, 3ra edicion, México Editorial Trillas, 1975.

73




Estudios Empresariales, ;
Revista Cuatrimestral No.86, Universidad de Deusto, San Sebastlan Espafa
Este, Facultad de C.C.EE. y Empresanafes 1994.

Grupo Pro, Grupo de Inversién
FOLLETOS DE ADMINISTRAC]ON Editorfal LithoPrint, Guatemala, 1998

Hod Getts Richard y Atlman Steve,
COMPORTAMIENTO DE LAS ORGANIZACIONES, Primera Edicion, Mex:co
Nueva Editorial Interamericana S.A., 1981.

Ishikawa Kaoru
QUE ES EL CONTROL DE CALIDAD, LA MODALIDAD JAPONESA, México,

Editorial Prentice Hall, 1995

Lagos, Carlos René
LA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS, Tomo No. 1, LN.C.A.E., Costa

Rica, 1887.

Larousse, Gran Enciclopédia
EDITORIAL LAROUSSE, 7ma. Edicién, Paris, 1986

Mejicanos, Carlos
VALUACION DE PU ESTOS Guatemala, Universidad Francisco Marroquin,

1997.

Merani Alberto,
DICCIONARIO DE PSICOLOGIA, México, Editorial Grijalvo, 2da. EdlCIOﬂ

1979,

Ordueta Lucas,
VALORACION DE TAREAS Y ESTRUCTURAS DE SALARIOS, México,

Editorial Limusa, 1993.

Papalia Diane y Wendkos Olds Sally,'
PSICOLOGIA, México, Editorial McGraw-Hill, 3ra. Edicion, 1892.

74




Reyes Ponce, Agustin,
. SUELDOSYSALAR!OS México, Ed!tona! leusa 1992,

Robbins Stephen P.
ADMINISTRACION, TEORIA Y PRACTICA, Edltonal Prentlce Haki
Hispanpamérica, México, 1987.

Robbins StephenP.
COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL TEORIAY PRACTICA, Editorial
Prentice Hall Hispanoamérica, México, 1987.

Shultz Duane,
PSICOLOGIA INDUSTRIAL, Mexrco Nueva Editorial Lalinoamericana, 3ra.
Edicion, 1985.

Siglo XX, Periédico
LA EMPRESA AL SERVICIO DE LA SOCIEDAD, Editorial Siglo XXI, Enero
24, 1998,Guatemala, C.A.

Tayasal, Escuela Empresarial
DETERMINACION Y CONTROL DE COSTOS, Curso de Capacitacion,
Guatemala, 1998, Conferencia Magistral

. Textos Administrativos Nos. 3y 4
APUNTES DE TEORIA ADMINISTRATIVA |, Facultad de Ciencias
Ecanémicas, Universidad de San Carlos de Guatemala, Guatemnala 1984.

Vargas Nelson,
ADMINISTRACION MODERNA DE SUELDOS Y SALARIOS México,

Editorial McGraw-Hill, 1996.

Werther Wiiliam B.
ADMINISTRACION DE PERSONAL Y RECURSOS HUMANOS México,

Editorial McGraw-Hill, 3ra. Edicion, 1991.

Waterhouse Price,
DISENO DE ESCALAS SALARIALES Guatemala 1994.

! — - TS T







- ANEXOS

76

Tz LI LTI T



RN [ T




ANEXOI

~ UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE CIENCIAS PSICOLOGICAS
LICENCIATURA EN PSICOLOGIA

GUIADE COMO ELABORAR EL PROCESO DE CLASIFIC_ACION Y VALORACION

- BEPUESTOS
CUESTIONARIO BASE, 1/2 .
GENERALIDADES:
Fecha -
Nombre de la empresa i
Tipode empresa {Industria - Comercic - Servicios)

Nombre del entrevistado
Cargodei enfrevistado
Escolaridad del entrevistade

LS

PREGUNTAS BASE:

Cuenia la institucion o empresa con Depariamento de Recursos Humaros?

8i NO

Sicueni con Deparamenio de Recursos Humanos, com o esta dividido?.

Dentro de sus funciones, lleva a cabo el proceso de analisis de puesis?

Si : NO

Silc llevaa cabo, cudles el méiodo utiizade, qué aspedos contempla para su
aplicacién yporqué?
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IRNEEN IO e el . —— i

CUES‘HONPR]O BASE. 22

Denim de sus ﬁmcnnes Heva a ubo el proc&so de Clasfficacién y Valora

~ de Puesbs?. _ .
SI - - No__

Silo llevaa cabo, cual es el mélodo uhllzado que aspedos oontempla para su
aplicacion yporqué?

Como se determina el salario en esta Efnpresa? '

Cuél ha sido el resuitado obtenido?

Como mejorria el Proceso de Clasficacion y\laioracuon de Puesbs denio de
su empresa?

Cuenta la empresa con olras prestaciones adicionales?

S| ' NO

Cudles son estas prestaciones? .

NOTA: :
La informacién proporcionada antafrormente serd (ratada de forma confidencial, para uso

de estz investigacisn exclisivamente.
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