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RESUMEN

El presente trabgjo esta orientado hacia el disefio de un modelo de Sistema de
Gestion de la Calidad destinado a potenciar € Talento Humano en una empresa
de Prevision Funeraria, fundada en 1996. La organizacién en la actualidad no
cuenta con una unidad dedicada a area de gestion de talento humano, por ende,
carece de una metodologia que se sustente en un enfoque sistémico para €
reclutamiento, seleccion, induccion, formacion y desarrollo del personal. La
investigacion es del tipo descriptiva, y su disefio es de campo. El modelo
propuesto describe los procedimientos especificos para la elaboracion de
némina con sus inclusiones y exclusiones, para la deteccion de necesidades de
adiestramiento (DNA) y en general para fomentar una comunicacion armoniosa
entre las personas que laboran entre los diversos niveles jerérquicos. Se
pretende gque este modelo sea implementado como proyecto piloto para que
luego, sea extendido hacia otras empresas del holding Vallés. La directivade la
empresa en estudio manifiesta interés en que se desarrolle dicho modelo y ha
ofrecido todo €l apoyo técnico requerido.

Descriptores. Calidad, Talento Humano, Politicas, Gestion
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INTRODUCCION

Lacalidad comienza con lagente y culmina con lagente, es por ello que
el éxito de una organizacion depende directamente de su talento humano. La
Administracion de Recursos Humanos mediante sus procesos de reclutamiento,
seleccion, desarrollo y mantenimiento de personal procura obtener la mayor
ventaja competitiva sostenible a través de la gente.

Los principios de un Sistema de Gestion de la Calidad son enfoque a
cliente, liderazgo, participacion del personal, enfoque basado en procesos,
enfoque sistémico, mejora continua, enfoque basado en hechos para la toma de
decisiones y relaciones mutuamente beneficiosas con e proveedor; mientras
que, la Administracion de Recursos Humanos se sustenta en la atencién y
satisfaccion del cliente, interdependencia entre colegas y equipo, participacion
y compromiso, actuaizacion y conocimiento, obtencion de resultados,
responsabilidad y ética, ademas de metas negociadas y compartidas.

La ausencia de una unidad de gestion de talento humano en cualquier
organizacioén se traduce en desactualizacion y desventaja.

En la actualidad toda organizacién necesita de una unidad de Talento
Humano que gjuste sus politicas a la estrategia de la empresa, y que
simultaneamente se relacione con la gente para generar proactividad y facilitar
los procesos, fomentando una cultura que se sustente en el principio ganar-

ganar, con el objeto de dgjar sin efecto la percepcidn que muchos trabajadores y



empleadores tienen con respecto a departamento de talento humano a verlo
cual ente tramitador, reactivo y operativo.

En este momento, Prevision Vallés, de aqui en adelante llamada la
empresa, no cuenta con una unidad de Talento Humano que les permita indicar
de forma objetiva que apoyan el desarrollo y mantenimiento de las fortalezas de
Su gente para generar buenos resultados que motiven a sus trabgjadores a
continuar invirtiendo su tiempo y su esfuerzo.

Se considera necesaria la creacion de una unidad organizacional que se
ocupe de manera exclusiva de | as decisiones integradas que rigen las relaciones
de empleo que influyen en la productividad de la gente y de la organizacion,
para procurar €l logro adecuado de los objetivos organizacionales y personales.

Es por ello que la propuesta que se presenta consiste en el Disefio de un
Modelo de Sistema de Gestion de la Calidad para potenciar €l Talento Humano
en una empresa ubicada en Caracas, quienes requieren del establecimiento de
una unidad integral de talento humano a ser utilizada como proyecto piloto, que
luego podra ser multiplicada en otros miembros del holding Vallés.

Debido a que la autora cuenta con formacion previa en e ambito de
recursos humanos y, existe la necesidad de sistematizar una metodologia en la
gestion del talento humano en la empresa, se €ligio este tema para vincular dos

areas del conocimiento: Sistemas de la Calidad y Gestion del Talento Humano.



El modelo forma parte del trabajo especial de grado para obtener €l
titulo académico “Especidista en Sistemas de la Calidad” y su importancia
radica en que la unidad de talento humano tendra inmediata aplicacion. Del
mismo modo, a presentar e trabgo se cumple con la aplicacion de los
conocimientos obtenidos a cursar las asignaturas que integran el postgrado de
Sistema de la Calidad, siendo el marco de gecucion la metodologia establecida
en Seminario de Trabajo Especial de Grado.

Lainvestigacion es descriptivay su disefio es de campo.

El trabgo esta estructurado en cuatro capitulos: en e Capitulo | se
expone el planteamiento del problema, los objetivos de la investigacion y su
justificacion, e Capitulo 11 describe e marco metodolégico, € Capitulo 111
presenta los antecedentes de la investigacion, las bases tedricas, los
antecedentes de la empresa, las bases legales y € sistema de variables, y €
Capitulo IV describe el modelo propuesto de sistema de gestion de la calidad
para potenciar el talento humano en una empresa de prevision funeraria, incluye

indicadores de gestion y marco legal



CAPITULOI

EL PROBLEMA
El presente capitulo expone el planteamiento del problema, el objetivo
general de la investigacion, sus objetivos especificos y la justificacion e

importancia de la misma.

Planteamiento del Problema

Son las personas las que hacen a las organizaciones porque son quienes
manejan los procesos que las hacen exitosas, es por ello que se hace necesario
contar con un departamento de gestion de talento humano que unifique
esfuerzos para que trabgjadores y organizacion acancen sus objetivos de
manera adecuada con el objeto de proteger los valores organizacionales e
individuales. Desde su fundacién, hasta la actualidad, en la empresa no existe
un departamento de gestion de talento humano ni un Sistema de Gestion de la
Calidad, situacion que ha traido consigo deficiencia de procesos sisteméticos
para gerenciar € talento humano, demoras no planificadas e innecesarias,
errores evitables que implican costos, quejas y reclamos por parte de los
af ectados (trabajadores) debido a, por jemplo, al retraso en el pago de némina.

Dentro de las carencias implicitas en el hecho de no contar con una
gerencia de talento humano, se evidencia la ausencia de un proceso de

evaluacion del desempefio que facilite dinear e logro de los objetivos



individuales con €l logro de los objetivos organizacionales. Siendo el sistema
de evaluacion del desempefio € que permite obtener una apreciacion
sistematica del desempefio de cada persona, con base en las actividades que
gjecuta, los objetivos y resultados que alcanza, y la consideracion de su
potencial de desarrollo dentro de la empresa mediante €l reflgjo de la maneraen
gue laexcelenciay las cualidades de cada persona contribuyen a negocio.

El proceso de evaluacion del desempefio es un medio a través del cual
se pueden localizar problemas de supervision y gerencia, de integracion de
personas a la empresa, de adecuacion de la persona a cargo, de posibles
disonancias 0 ausencia de capacitacion, y en consecuencia, facilita el
determinar los medios 0 programas para eliminar o neutralizar problemas de
desempefio y permite mejorar la calidad del trabajo.

La ausencia de un proceso de evaluacion del desempefio del talento
humano, por e€emplo, genera reprocesos que incrementan costos
contabilizables, que se reflgjan en las tardanzas y posibles errores evitables en
el pago de lanémina.

Con el objetivo de proponer soluciones, se plantean las siguientes
interrogantes:

e (Cudes son los antecedentes relacionados al sistema de gestion de

talento humano?



e (Se aplican normas y modelos nacionales e internacionales
documentados, relacionados con la gerencia de talento humano?

o (Queé sistema permite cuantificar el avance en €l logro de los objetivos?

o ¢De qué manera se evidencia la coherencia entre el modelo propuesto y

el plan estratégico de la empresa?

Objetivo General
Disefiar un modelo de Sistema de Gestion de la Calidad para potenciar

el talento humano en una empresa de prevision funeraria.

Obj etivos Especificos
1. ldentificar antecedentes relacionados al sistema de gestion de talento
humano en el sector de prevision funeraria
2. Analizar normas y modelos nacionales e internacionales relacionados
con la gerencia de talento humano
3. Determinar los requisitos del sistema de gestion para talento humano

basado en |os principios de Gestion de la Calidad



Justificacion e Importancia

L as personas, junto con los procesos, las estructuras y la cultura son los
componentes organizacionales que dan €l poder para hacer € trabgjo y lograr
los resultados esperados.

Las actividades que desarrolla una unidad de talento humano inciden en
todos los niveles de la organizacion y estan dirigidas a la creacion y
mantenimiento de ventajas competitivas; es por este motivo que la gerencia de
talento humano puede generar una cultura de la calidad y un comportamiento
organizacional dentro del enfoque de la calidad.

La calidad supone capacidad para competir. Una cultura de la calidad
esta presente en el ciclo completo de trabajo de una empresa y requiere tanto
del conocimiento de las necesidades expresas o implicitas de los clientes, como
de la evaluacion continua de los servicios y de los procesos con € fin de
mejorarlos. El hecho de que una organizacion no cuente con una gerencia de
talento humano se traduce en obstaculos que impiden identificar las brechas que
dificultan obtener un desempefio de calidad.

El tema nace de la necesidad demostrada por la gerencia de Prevision
Vallés de contar con un Departamento de Gestion de Talento Humano que
fomente y mejore el desarrollo de la organizacion apoyando el crecimiento de
los trabajadores mediante la potenciacion de sus fortalezas y el andlisis de sus

necesidades profesionales y humanas. Del mismo modo, la empresa aspira ser



precursor en la aplicacion préctica de una unidad integral de gestion de talento
humano.

Una gerencia de talento humano proporcionara herramientas para que la
empresa sea mas flexible en su guste a los cambios externos, producidos
diariamente, a través de las modificaciones y/o mejoras de las condiciones
internas.

Lo que es calidad hoy, no es calidad mafiana. Un modelo de gestion de
talento humano basado en sistemas de la calidad permite conocer y gestionar
las capacidades y fortalezas del empleado y su formacion en el autocontrol de la
calidad de su trabajo. De esta manera e proceso de cambio se convierte en un
proceso de mejora continua.

Cdidad no solo significa mejores servicios sino también meores
empleados, empleados con sentido de realizacion y de pertenencia que se eleva
constantemente. Incluye el reconocimiento al trabajo bien realizado, con sus
respectivas recompensas, con €l objetivo de alcanzar logros'y compromisos por
parte de los trabgjadores.

El modelo de gestion de talento humano propuesto permitira que los
empleados cuenten con la informacién y e conocimiento para hacer que su
trabajo sea de calidad, siendo recompensados por su desempefio en la medida

en que éste influya en el desempefio organizacional.



Al elaborar este Trabajo Especia de Grado también se logra
actualizacion profesional, mediante la aplicacion de los conocimientos de

Sistemas de la Calidad y de Gestion del Talento Humano.

Alcance
El Trabajo Especia de Grado es elaborado para ser aplicado en la

empresa, empresa ubicada en la Ciudad Capital y se cuenta con €l apoyo de la

gerencia.



CAPITULO I

MARCO METODOLOGICO
El presente capitulo describe € tipo, disefio de la investigacion,

instrumentos y procedimientos segun la bibliografia consultada.

Tipoy Disefio dela I nvestigacion
Se trata de una investigacion descriptiva, definida por Arias (2006), de
la siguiente manera: “La investigacion descriptiva consiste en la caracterizacion
de un hecho, fendmeno, individuo o grupo, con €l fin de establecer su estructura
0 comportamiento”. Pag 27
Hurtado de Barrera (2007), en € libro titulado El Proyecto de
Investigacion, expresa que:

El disefio de la investigacion hace explicitos los aspectos
operativos de la misma. S € tipo de investigacion se define
con base en el objetivo, e disefio de investigacion se define
con base en e procedimiento. Es importante no confundir €
disefio de investigacion con la planificacion genera de la
investigacion que abarca las diferentes fases metodol égicas.
El disefio alude a las decisiones que se toman en cuanto al
proceso de recoleccién de datos (y de experimentacion en el
caso de las investigaciones confirmatorias y las evaluativas),
gue permitan a investigador lograr la validez interna de la
investigacion, es decir, tener un alto grado de confianza de
gue sus conclusiones no son erradas.

El disefio se refiere a dénde y cuando se recopila la
informacion, asi como la amplitud de la informacion a
recopilar, de modo que se pueda dar respuesta ala pregunta de
investigacion de laformamas idonea posible.

10



El donde del disefio alude a las fuentes. si son vivas, y la
informacion se recoge en su ambiente natural, el disefio se
denomina de campo, pero s la informacion se recoge en un
ambiente artificial o creado, se habla de disefio de laboratorio.
Por el contrario, si las fuentes no son vivas, sino documentos o
restos, el disefio es documental. También pueden utilizarse
disefios de fuente mixta, los cuales abarcan tanto fuentes vivas
como documentales.pag 147

En este contexto, € disefio de la presente investigacion es disefio de
campo, definida por Arias (2006) de la siguiente manera:
La investigacion de campo es aquella que consiste en la
recoleccion de datos directamente de los sujetos investigados,
0 de la realidad donde ocurren los hechos (datos primarios),
sin manipular o controlar variable alguna, es decir, €
investigador obtiene la informacion pero no atera las

condiciones existentes. De alli su caracter de investigacion no
experimental .pag 31

Poblacién y Muestra
Hernandez, Fernandez y Baptista (1991) indican que “poblacion es €
conjunto de todos los casos que concuerdan con una serie de especificaciones.
La muestra suele ser definida como un subgrupo de la poblacion”. pag 210
En el caso del presente estudio poblacion y muestra son equivalentes
debido a que ambas estén integradas por el gerente y los dos trabajadores

responsables de la ndbmina de la organizacion.

11



Técnicas e | nstrumentos de Recoleccion de Datos
Hurtado de Barrera (2007), en € libro titulado El Proyecto de
Investigacion, indicalo siguiente:

L as técnicas tienen gque ver con los procedimientos utilizados
para la recoleccion de los datos, es decir, € como. Estas
pueden ser de revision documental, observacion, encuesta y
técnicas sociomeétricas, entre otras.

Los instrumentos representan la herramienta con la cual se va
a recoger, filtrar y codificar la informacién, es decir, €l con
gué. Los instrumentos, pueden estar ya elaborados e incluso
normalizados, como es €l caso de los test y algunas escalas.
Sin embargo, si se trata de eventos poco estudiados, puede ser
necesario que € investigador elabore sus propios

instrumentos, y éstos pueden ser listas de cotgo, escalas 0
cuestionarios, entre otros. pag 153

Se aplicara una entrevista para obtener e diagndstico de la situacion
actual y proponer las soluciones respectivas.

Ferndndez de Silva (2007), en € Diccionario de Investigacion, indica
gue la entrevista es la “actividad mediante la cual dos 0 mas personas se sitlan
frente afrente, para una de €ellas hacer preguntas (obtener informacion) y la otra
responder (proveer informacién)”. pag 123

El esqguema de la entrevista que se aplica, ala poblacion y muestra del

presente estudio, es € siguiente:
1. ¢Cud esd proposito de su trabagjo?
2. ¢Dequé manera puede contribuir con €l progreso de esta empresa?

3. ¢Cbmo manegjalos conflictos con superiores, supervisados, comparieros?

12



4. Hébleme de su trayectoriay sus planes

5.  Ideas que puede aportar alaempresa

6. Laposicion que desea conquistar en la organizacion y en cuanto tiempo
7.  Lasactividades que le han agradado de su trabgjo

8. Lo que piensade ladelegacion de autoridad

9.  ¢Quélepreocupamas: lagente o latarea?

10. Silegustadesarrollar aotro para su reemplazo

11. Suopinion acercade la capacitacion formal en el trabgjo

De las respuestas obtenidas en la entrevista planteada surge la
manifestacion de la problematica descrita en e Capitulo |, lo que a su vez
origina la propuesta, del Disefio de un Modelo de Sistema de Gestion de la
Calidad para potenciar el Talento Humano en una empresa de Prevision
Funeraria, que se describe en e Capitulo 1V , considerando que Coffey y
Atkinson (2003) indican que:

podemos comprender €l proceso de investigacion de manera
metaf 6rica, como una serie de didlogos. con los datos, con las
ideas, con los informantes, con los colegas y con uno mismo.
Todas estas interacciones deben llevar reflexiones y
decisiones. El proceso de investigacion cualitativa se
despliega y se desarrolla por medio de estas diversas
transacciones sobre el mundo social y con é. pag 229

Rodriguez (2006), indica en su tesis doctoral |o siguiente:

Es en lainteraccién humanay en los contextos sociales donde
los significados logran afianzarse y acanzar su vaor y

13



referencialidad; que no son ni Unicos (por las multiples
posibilidades de relaciones y contextos), ni para siempre,
porque varian también segln las caracteristicas y las
exigencias historicas. Pag 7

Ruiz Olabuénaga J., citado por Rodriguez, expresa que: “el andlisis
cualitativo surge de aplicar una metodologia especifica orientada a captar €l
origen, €l proceso y la naturaleza de estos significados que brotan de la

interaccion simbdlica entre individuos’. Pag 7

14



CAPITULO I

MARCO TEORICO

Antecedentes de la investigacion

Renddn, Leonor (2000), en e trabajo de grado presentado en la
Universidad Nacional Experimental Simén Rodriguez con €l titulo “Modelo de
Gestion Estratégica de Recursos Humanos para € Aseguramiento de la
Cadlidad; caso Eprotel, Equipos y Sistemas Electronicos C.A.” presenta entre
sus objetivos especificos disefiar una propuesta de modelo estratégico de
desarrollo de recursos humanos para € aseguramiento de la calidad en la
empresa Eprotel C.A. Para este trabajo aplico un enfoque de investigacion
empirico analitico de corte positivista cuantitativo, abarcando las fases
constructivay contrastiva y; concluye que una organizacion solo puede llegar a
la excelencia cuando aprovecha todo el potencial de cada persona que forma
parte de sus filas, motivando su utilidad creativa y proporcionadndole un ato
grado de autovaloracion y sentido de pertenencia, a través del suministro de
capacitacion y herramientas que orienten e desempefio satisfactorio del
individuo a fomentar que éste concentre sus capacidades y conocimientos en el
mejoramiento de su gestion. Laeducacion y capacitacion paralacaidad y en la
calidad refuerza e mantenimiento de los estandares de satisfaccion de

necesidades y requerimientos de |os clientes (externos e internos).
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Arriechi, Nixa (2002), en €l trabajo especia de grado de la Universidad
Catdlica Andrés Bello denominado “Planificacion de la formacion de Recursos
Humanos segun la Norma 1SO 9001:2000 y el reglamento de calificacion del
INCE”; establece entre sus objetivos especificos €l determinar las areas
prioritarias que afectan a la calidad, paralo cua aplicd el andlisis tedrico de la
Norma I SO 9001:2000 en el apartado 6.2. La autora concluye que toda empresa
necesita mejorar su desempefio mediante la alineacion del plan estratégico del
negocio y la planificacién estratégica de recursos humanos con el objetivo de
mantener a la organizacion gustada a entorno al que pertenece para
mantenerse vigente y responder alos requerimientos de sus clientes.

Cedefio, Luis (2006) en su trabajo especial de grado presentado en la
Universidad Nacional Experimental Simon Rodriguez con € titulo “ Gerencias
de Recursos Humanos exitosas: cinco criterios para la generacion de valor a
través del modelo de gestion de la calidad total” presenta entre sus objetivos
especificos el analizar las relaciones entre la gerencia de recursos humanosy la
gerencia de la calidad total. El autor, apoyandose en una investigacion
descriptiva documental, concluye que las organizaciones que aplican la gestion
de la calidad total en la gestion de recursos humanos elevan la concientizacion
del personal sobre los problemas de la empresa, y para su solucién se requiere
del apoyo del personal supervisorio con e objeto de canalizar los intereses
manifiestos, sustentando la relacion empleado-empresa en la confianza,

apoyo mutuo y la comunicacion espontanea.
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Solano, Maria Isabel (2006) en su trabajo especial de grado presentado
en la Universidad Nacional Experimental Simén Rodriguez con € titulo
“Descripcion y andlisis de cargos como herramientas de calidad en la g ecucién
de las tareas del capital humano en las organizaciones’, establece entre sus
objetivos especificos el determinar laimportancia de una descripcion y andlisis
de cargos basado en calidad para €l capital humano de la empresa. La autora,
apoyandose en una investigacion documental, concluye que la ausencia de
descripciones de cargo en una empresa resulta negativa porque se presta a la
desorientacion de los trabagjadores o potenciales trabgjadores a desconocer
cuales son sus funciones y, en el proceso de seleccion se incurre en €l error de
ubicar a los candidatos inadecuados. Las descripciones de cargos permiten
identificar las cualidades idéneas que deben reunir los candidatos u ocupantes
del cargo y los criterios que sirven para evaluar € rendimiento de los mismos,
es por ello que determinan el éxito o € fracaso de muchos de los procesos de
una organizacion. La autora también indica que no se puede separar calidad de
recursos humanos, en vista de que ambos estéan directamente relacionados
porque una organizacién no puede obtener productos o brindar servicios de
calidad sino cuenta con calidad humana

LOpez, MariaF. (2007) en el trabajo especia de grado de la Universidad
Catdlica Andrés Bello denominado “Desarrollo de un programa de formacion
para la empresa Electricidad de Caracas’, presenta entre sus objetivos

especificos € analizar los planteamientos de la mision, vision y filosofia de la
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empresa a fin de poder vincular estos procesos a desarrollo de herramientas
gue permitan €l logro de la eficiencia 'y optimizacion de la productividad. La
autora sustento su estudio en una investigacion documental y concluye, gue un
sistema de capacitacion proporciona a recurso humano herramientas para que
desempefien sus actividades con el nivel de eficiencia requerido por laempresa,
contribuyendo a logro de los objetivos personales y organizacionales al
suministrarles a las personas la oportunidad de desarrollar aptitudes idéneas
para un optimo desemperio.

Los trabgos revisados son aportes conceptuales y metodolégicos a
estudio y a los objetivos planteados en el modelo de sistema de gestion de

talento humano.

Antecedentesdela Empresa

La empresa fue fundada en el afio 1996 como solucion para cubrir 10s
gastos imprevistos asociados a funerarios mediante la planificacién anticipada
de previson a alcance del ciudadano y asi recibir asistencia técnica y
financiera en lareaizacion de los tramites legales, traslados y otros asociados a
este tipo de evento.

La empresa forma parte del Grupo Vallés fundado en Caracas en € afio
1963. El Grupo Vallés es una empresa venezolana de larga tradicion, creada
para atender en forma previsiva los momentos dificiles debido al paso natural

de un ser querido a otro nivel de existenciay prevenir las necesidades.
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Con €l tiempo se hizo evidente que muchas familias no estaban
preparadas para afrontar 10s gastos repentinos de un entierro o cremacion por 1o
cua se disefio con vision de futuro un sistema de planificacion previsiva
creando la compariiala empresa.

En la actualidad |a empresa presenta a |os suscritos diferentes opciones
de prevision funeraria gjustadas a los deseos y/o conveniencias de cada quien.

Gracias a su larga trayectoria, la empresa ha establecido sucursales en €
interior del pais y comprende planes que cubren los gastos de trasado y

logisticatanto en €l interior del pais como mas alla de nuestras fronteras.

Filosofia de la empresa:

Ofrecer a la familia venezolana un sistema de prevision funeraria que
permite prepagar |0s recursos materiales y financieros requeridos para cubrir los
gastos de acontecimientos imprevistos relacionados con un deceso y con los
costos de lalogistica, entierro o cremacion.

El asociarse a la empresa le permite prevenir la angustia por la presion
de tener que erogar recursos financieros sin que se estuviera preparado para
esto.

Contribuir a evitar un posible caso financiero familiar a brindar la
oportunidad a ciudadano de cubrir gastos a futuro de entierro mediante
comodas cuotas planificadas y gjustadas a las posibilidades presupuestarias de

cada quien.
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Misién de la empresa:

Orientar a las personas en las decisiones de anticipar y prepararse con
prudencia en la administracion de las vicisitudes de la vida y de los
acontecimientos inesperados que en la vida de todo ser humano pueden
presentarse.

Asigtir a las personas en la determinacion de tomar acciones asertivas
con vision e inteligencia frente a la incertidumbre en relacion con los gastos de
lo inevitable delavida

Ofrecer planes de prepago que permiten al suscriptor cubrir los gastos
operativos, de logisticay de los tramites legales sin que tenga que preocuparse

por €llo.

Vision de laempresa:
Seguir ampliando el dmbito de accién de nuestra organizacion hacia
todos los rincones del territorio nacional.

M antenernos como organizacion modelo en €l ramo.
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Los Valores de laempresa:
Un vaor es aquello que es importante para la empresa y sus clientes.

Visto de esta manera, nuestros valores mas preciados son:

e Brindar un servicio de calidad que nos diferencia de la competencia

e Serjustoy equitativo con nuestros clientesy nuestro personal

e Conocer anuestros clientes y superar nuestras expectativas

e Cuidar el medio ambiente de nuestra organizacion

e Ser cadadiamejor en la prestacion de nuestro servicio

e Mantener el respeto mutuo en todo sentido

e Garantizar la debida proteccion a nuestros clientes

e Garantizar laprivacidad de | as transacciones con nuestros clientes

e Mantener nuestros éxitos gracias al trabajo equipo

e Mantener total confidencialidad en el manegjo de informacion

e Mantener un orden y limpiezaimpecables

Bases tedricas

Glosario de términos

Actitud: Kinicki y Kreitner (2005) expresan que es “una predisposicion
aprendida para responder de manera constantemente favorable o desfavorable

hacia un objeto dado” . pag 128
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Administracion de Recursos Humanos (ARH): Chiavenato (2002) indica que
“es @ conjunto de politicas y préacticas necesarias para dirigir los aspectos de
los cargos gerenciales relacionados con las personas 0 recursos humanos,
incluidos reclutamiento, seleccion, capacitacion, recompensas y evaluacion del
desempefio”.

Cdidad: La Norma ISO 9000:2005 establece que es e “grado en e que un
conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos’. pag 17
Capacidades de aprendizaje: Kinicki y Kreitner (2005) expresan que es €l
“conjunto de competencias centrales y procesos internos que habilitan a una
organizacion adaptarse a su entorno”. pag 418

Capacitacion: El profesor Jasper C. van Dillewijn en su obra compilatoria
expresa que, es la accion de impartir sisteméticamente un conjunto organizado
de contenidos tedricos y practicos que conforman una ocupacion a trabajadores
con cierto grado de conocimientos y experiencias previas en ocupaciones afines
o relacionadas con ella. Hay que destacar que la capacitacion va dirigida a una
ocupacion y no a simples puestos de trabajo y que demanda grado de
conocimiento y experiencia previa a otra ocupacion.

Cargo: Chiavenato (2002) indica que “es la descripcion de todas |as actividades
desempefiadas por una persona (el ocupante), englobadas en un todo unificado,

el cua ocupa cierta posicion formal en el organigrama de la empresa’. Pag 165
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Competencia: Alles (2006) expresa que “es una palabra tomada del latin
competere, que significair unacosaa encuentro de otra, encontrarse, coincidir,
ser adecuado, pertenecer”. pag 22

Mientras que, la Norma I SO 9000:2005 indica que es una “aptitud demostrada
para aplicar los conocimientos y habilidades’. pag 18

Competencia ocupacional: “Destreza orientada al desempefio exitoso de una
ocupacion”. Obra compilatoria del profesor Jasper C. van Dillewijn

Confianza: Kinicki y Kreitner (2005) expresan que es la “fe reciproca en las
intenciones y comportamiento entre dos 0 méas personas. Solemos dar 1o que
recibimos: la confianza genera confianza, mientras que la desconfianza produce
desconfianza’ pag. 262

Desarrollo:  Chiavenato (2002) indica que son las “experiencias no
necesariamente relacionadas con € cargo actual, pero que proporcionan
oportunidades para €l desarrollo y crecimiento profesiona”. pag 335

Mientras que, € profesor Jasper C. van Dillewijn sefidla que “es la formacion
continua de un profesional que ha superado los niveles de capacitacion y
formacion, por lo que se aplica a gerentes, lideres, directoresy presidentes
Destreza: “Disposicion psicofisica del individuo. La destreza requiere de tres
(3) componentes. cognoscitivo, psicomotor y afectivo (interés, motivacion,

honestidad)”. Obra compilatoria del profesor Jasper C. van Dillewijn
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Diversidad: Kinicki y Kreitner (2005) expresan que es e “conjunto de
diferencias individuales que hacen a las personas distintas y similares entre si.”
pag 91

Equipo: Evans y Lidsay (2005) expresan que “es un numero reducido de
personas con habilidades complementarias que estdn comprometidas con un
propdsito comun, establecimiento de metas de desempefio y enfoque del cual se
hacen mutuamente responsables’. pag 263

Estrategiac Evans y Lidsay (2005) expresan que “son declaraciones generales
gue establecen la direccion gque la organizacion debe tomar para hacer realidad
suvisiény mision” pag 224

Evauacion del Desempefio: Chiavenato (2002) indica que “es una apreciacion
sistematica del desempefio de cada persona, en funcion de las actividades que
cumple, de las metas y resultados que debe alcanzar y de su potencial de
desarrollo” pag 198

Factibilidad: Tamayo (2009) lo define de la siguiente manera “estudio para
determinar la posibilidad de desarrollo de un proyecto, dada su consistencia y
congruenciatematica’. pag 79

Flexibilidad: Palacios (2003) expresa que “es la capacidad de trabgar
eficientemente con los demas bajo variadas y cambiantes situaciones. Supone
valorar posturas distintas, puntos de vistas encontrados entre diversas personas

o grupos, modificando e propio enfoque a medida que la situacion lo requiere”.
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Formacion: El profesor Jasper C. van Dillewijn en su obra compilatoria expresa
gue es. toda actividad programada y €jecutada para desarrollar progresivamente
en e hombre conocimientos, habilidades y/o aptitudes. Es un concepto tan
amplio que puede abarcar: educacion general, formacion profesional, formacion
profesional, formacion técnica, formacion universitaria, formacion magisterial,
educacion de adultos o toda la cadena de estudios que puede recibir el hombre
en su educacion permanente.

Gestion: La Norma 1SO 9000:2005 establece que son las “actividades
coordinadas paradirigir y controlar una organizacion” pag 9

Gestion de la calidad: La Norma SO 9000:2005 indica que son las “actividades
coordinadas paradirigir y controlar una organizacion en lo relativo ala calidad”
pag 10

Habilidad: “Disposicion psicofisica del individuo”. Obra compilatoria del
profesor Jasper C. van Dillewijn

Habilitacion (empowerment): Kinicki y Kreitner (2005) expresan que es la
“comparticion del poder en diversos grados con empleados de bajo nivel para
mejorar el servicio alos clientes. Los directivos comprometidos con la idea de
la habilitacion de los empleados siguen el trayecto del mejoramiento continuo,
de aprender de los éxitosy fracasos’. pag 337

Indicadores: Tamayo (2009) expresa que “se denominaindicador aladefinicion
que se hace en términos de variables empiricas de las variables tedricas

contenidas en una hipétesis. Constituyen las subdimensiones de las variables y
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se componen de items (medida del indicio o indicador de la realidad que se
quiere conocer)” . pag 97

Inteligencia: Kinicki y Kreitner (2005) expresan que “es la capacidad del
individuo para el pensamiento constructivo, € razonamiento y la solucién de
problemas’. pag 128

Liderazgo: Kinicki y Kreitner (2005) expresan que consiste en “influir en los
empleados para que persigan voluntariamente los objetivos organizacionales’.
pag 352

Mejora continua: Evans 'y Lidsay (2005) expresan que “se refiere tanto a los
cambios incrementales, que son pequefios y graduales, como a las mejoras
radicales, que son significativasy rapidas’ pag 21

Motivacion: Kinicki y Kreitner (2005) expresan que “consiste en |0s procesos
psicologicos que producen el despertar, direccion y persistencia de acciones
voluntariasy orientadas a objetivos’. pag 142

Normas: Kinicki y Kreitner (2005) indican que es la “actitud, opinion,
sentimiento 0 accion compartidos que guian el comportamiento social”. pag
259

Objetivos estratégicos. Evans y Lidsay (2005) indican que “son lo que una
organizacion debe cambiar 0 mejorar para llegar a ser o0 seguir siendo
competitiva’. pag 224

Planes de accién: Evansy Lidsay (2005) expresan que “son las cosas que una

organizacion debe hacer para alcanzar sus objetivos estratégicos’. pag 224
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Preparacion: Kinicki y Kreitner (2005) indican que es la “capacidad y
disposicion favorable para completar unatarea’. pag. 360

Proceso: Evansy Lidsay (2005) expresan que “es una secuencia de actividades
gue tiene como objetivo lograr un resultado” pag 20

Requisito: La Norma 1SO 9000:2005 indica que es la “necesidad o expectativa
establecida, generalmente implicita u obligatoria’ pag 8

Satisfaccion en € trabgjo: Kinicki y Kreitner (2005) la definen de la siguiente
manera “es una respuesta afectiva o0 emocional al trabajo que se desempefia’.
pag 154

Sistema: Evans y Lidsay (2005) indican que “es un conjunto de funciones o
actividades dentro de una organizacion interrelacionadas para lograr los
objetivos de ésta’. pag 50

Sistema de gestion: La Norma 1SO 9000:2005 indica que es € “conjunto de
elementos mutuamente relacionados 0 que interactlan para establecer la
politicay los objetivosy paralograr dichos objetivos’ pag. 18

Sistema de gestion de la calidad: La Norma | SO 9000:2005 establece que es €
“sistema de gestion para dirigir y controlar una organizacién con respecto a la
calidad” pag 18

Solucién de problemas. Evans 'y Lidsay (2005) expresan que “es la actividad
relacionada con el cambio de lo que sucede en larealidad en relacién con lo que

deberia suceder”. pag 486
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Talento: El diccionario de la rea academia espariola indica que es “ Capacidad
de entender. Capacidad para €l desempefio o gercicio de una ocupacion”.
Mientras que, Alles (2006) expresa que son “los conocimientos y competencias
necesarios para tener éxito en un puesto de trabajo”. pag 25

Toma de decisiones: Kinicki y Kreitner (2005) expresan que “es un medio para
llegar a un fin. Consiste en identificar y elegir entre soluciones alternas que
[levan a un estado de cosas deseado. El proceso se inicia con un problemay
termina cuando se ha elegido una solucion”. pag 224

Ventgja competitiva: Evansy Lidsay (2005) expresan que “es la capacidad de
una empresa para alcanzar la superioridad en e mercado. A largo plazo, una
ventgja competitiva sostenida proporciona un desempefio superior a

promedio”. pag 25

M odel os de Gestién de Talento Humano

En su libro “En busca de laexcelencia’, Petersy Waterman indican:

Laatencion de los trabajadores, y no las condiciones del trabajo en si, es
lo que mas influye sobre la productividad. Es necesario valorar la prevision y
no la improvisacion, dedicarse a las oportunidades y opacar las limitaciones,
para fortalecer la serenidad y no las disputas a igua que la fe en vez de las
dudas. Este enfoque propicia la innovacion, mejora las relaciones laborales,
expone las competencias de |os trabagjadores y permite que la excelencia esté en

continua actualizacion:
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e Es necesario hacer énfasis en la accién, aplicar y €ecutar para
actualizarse, la calidad es un proceso de ensayo y error

e Hay que mantenerse cerca de los clientes para aprender de las personas
a quienes se sirve escuchando con atencién sus requerimientos

e Es necesario fomentar y mejorar la autonomia y la iniciativa apoyando
la practica de nuevas propuestas y asumiendo riesgos

o El respeto por las personas es |la base fundamental de la calidad y de los
incrementos en la productividad

e Los recursos tecnolégicos, econdmicos y de infraestructura apoyan la
obtencién de competencias, la aplicacion de las mismas y la
actualizacion de procesos implicitos en los gjustes necesarios para
mantenerse en accion

Zapatero a sus zapatos; es indispensable que la estrategia organizacional
dirija sus cursos de accion a las actividades del negocio que conoce con €l
objetivo de mantenerse activos.

Las personas son € activo mas importante; las empresas sobresalientes
actlan con base en su compromiso con la gente y ponen en préctica su
preferencia por la accién por encima de comités permanentes 'y de elaboracion
de estudios.

El modelo propuesto por Peters y Waterman se sustenta en la

flexibilidad y en € trato digno de las personas pidiéndoles que destaguen al
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producir cosas que funcionen; insiste en las oportunidades y no en las
limitaciones y genera un ambiente para descubrir nuevas actividades en vez de
defender |as pasadas.

Para que una empresa sea exitosa requiere considerar la estructura, la
estrategia, las personas, € estilo de gestion, los sistemas y los procedimientos,
las ideas orientadoras, los valores compartidos y las destrezas presentes y
esperadas.

Lo que es calidad hoy no es calidad mafiana, porque las necesidades de
los clientes se modifican todos los dias, es por este motivo que las empresas
necesitan gjustarse, actualizarse y mantenerse en continua innovacion, es
necesario que exista preferencia por la accion.

Las principales qugias de un sistema de gestion que no evoluciona se
refieren a que los directivos no se identifican personalmente con lo que hacen
sus empresas y existe un desinterés en su gente porque prefieren quedarse
enraizados en instrumentos analiticos y en planificaciones estratégicas que
eliminan la accion. La antiexperimentacién lleva a exceso de complgjidad e
inflexibilidad. El alto directivo que cree que su tarea consiste en juzgar,
inevitablemente vetard la nueva idea. ES necesario mantenerse en constante
contacto con las personas, porque la gente habla y soluciona. Un sistema de
gestion adecuado ubica caminos actuales, toma decisiones y €jecuta acciones,

no se queda solo en las decisiones.
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Las empresas sobresalientes crean triunfadores y celebran e triunfo
cuando se produce. Los refuerzos negativos producen un cambio de
comportamiento frecuentemente, de forma extrafia, impredecible e indeseable;
mientras que, los refuerzos positivos originan un cambio de comportamiento,
por lo general, en la direccion pretendida. La persona que ha sufrido algin
castigo no por ello estd menos inclinada a comportarse de un modo
determinado; en el mejor de los casos, aprende el modo de evitar € castigo.

En una organizacion exitosa un lider se hace visible cuando las cosas se
tuercen e invisible cuando funcionan bien; escucha cuidadosamente gran parte
del tiempo, habla a menudo de manera alentadora y refuerza las palabras con
hechos.

El aguste constante que requiere una empresa para Mmantenerse
actualizada es muy complejo para gestionarse mediante reglas, por lo que los
lideres se aseguran simplemente de que se den buenos ensayos, tengan 0 no
éxitos, para satisfacer las leyes de la probabilidad: conseguir multitud de
pequefios éxitos, algun éxito ocasiona de mediana envergaduray un gran éxito
unavez por decenios.

Enfasis en la accion: Es necesario mantenerse en constante contacto
realzando la informalidad. Bao la ausencia de formalidad nacen fines
compartidos, y ellos sumados a la competitividad interna hacen fuerte una
cultura organizacional. Hay que dividir las cosas para facilitar la flexibilidad

organizativa y estimular la accion. Al fragmentar no se guardan Ordenes
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gjecutivas sino que se toman iniciativas, se reconoce la necesidad de esfuerzos
multifuncionales para resolver problemas y aplicar medidas, sin implantar
dispositivos permanentes para proporcionar soluciones.

Peters y Waterman (1984) expresan que “sdlo hay aprendizae y
progreso cuando existe algo de lo que aprender y ese algo, que es la materia del
aprendizaje y €l progreso, es una accion llevada a su término”. pag 152

El ensayo y error permite a las personas hacer cosas; en lugar de tratar
de superar la resistencia a aquello que la gente no esta preparada para hacer,
facilitaaveriguar paraqué si esta preparada.

El ensayo y error valoralaaccion, lagecucion y lo concreto por encima
de lo abstracto. La gestion se convierte en la tarea de fomentar los buenos
ensayos, permitir modestos fracasos, etiquetar a posteriori los experimentos
como éxitos, animar alagentey guiar silenciosamente el proceso de difusion.

Proximidad al cliente: Peters y Waterman (1984) indican que para una
orientacion eficaz al servicio se requiere “a) intervencion activa e intensiva por
parte de la alta direccidn; b) una notable accidn hacia las personas; ¢) una gran
intensidad de medicion y de retroalimentacién. Los altos directivos gercen e
liderazgo por el servicio mediante el egemplo personal”. pag 185

Petersy Waterman (1984) también expresan:

Las relaciones con los clientes reflgjan las que existen con los
empleados. Los programas para €l personal de incentivos, de
formacion o simplemente de animacion estdn en continuo

regjuste, tanto como €l desarrollo de los productos. No cabe
esperar que ningun procedimiento gerza  efecto
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indefinidamente y los programas para persona tienen ciclos
de duracion lo mismo que los productos, o quiza incluso més
cortos. pag 188

Las empresas sobresalientes estédn tan cerca de sus clientes que saben
escucharlos, observarlosy seguirlos, ademés dividen el conjunto de sus clientes
en numerosos segmentos con el objeto de proporcionarles productos y servicios
asu medida.

Peters y Waterman (1984) indican: “En las empresas que se aproximan
a cliente mediante la estrategia de los nichos, encontramos cinco atributos
fundamentales. 1) astucia en € manejo de la tecnologia, 2) habilidad en la
fijacion de precios, 3) mejor segmentacion, 4) orientacion a la resolucion de
problemas, y 5) voluntad de invertir con el fin de diferenciar” pag 208

Autonomia e iniciativas Las empresas sobresalientes fomentan el
espiritu de iniciativa entre su personal, porque estimulan notablemente la
autonomia en todos los niveles.

La empresa es un espacio para conseguir que se hagan las cosas, la
creatividad sin accion es un comportamiento banal. ES necesario establecer
sistemas de apoyo regulares a los empleados para ayudarles a desarrollar su
labor einiciativa.

Los sistemas de comunicacion informales apoyan a los trabajadores
porque estan orientados hacia la solucion de problemas mediante

planteamientos francos y sin rodeos.
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No se puede innovar sin estar dispuestos a aceptar errores, los
trabgjadores que innovan surgen gracias a los numerosos apoyos que los
animan, los protegen en los tiempos dificiles, celebran sus éxitos y les cuidan
en |os fracasos ocasionales.

Petersy Waterman (1984) expresan:

Las empresas tienen éxito porgue no esta mal visto fracasar,
porque existe una orientacion al arte de encontrar nichosy a
mantenimiento de estrechos contactos con € cliente; porque
hay un bien entendido proceso de dar pasos pequefios y
manejables; porque las comunicaciones intensas e informales
son lanorma; porque el entorno fisico proporciona abundantes
marcos para la experimentacion. pag 265

Productividad contando con las personas. Para incrementar la
productividad hay que aumentar el respeto hacia los trabagjadores y la confianza
gue se les suministre a permitirles ensayos y errores. Al respetar a todos los
trabajadores se les apoya a respetarse entre si mismos 'y la empresa se beneficia.

Es necesario capacitar y desarrollar a trabajador para garantizarle su
autonomia mediante el aporte directo a su labor.

Las relaciones informales son fundamentales para escuchar a quienes
realizan € trabgjo diariamente y, permanecer continuamente en contacto con
ellos, ademés siendo fomentadas por |os lideres, generan entusiasmo en todos
los niveles.

Peters y Waterman (1984) indican que “llevar la informacion hasta los

lugares de trabajo constituye un paso importante en la eliminacion de las



barreras que separan a la direccidn de los trabajadores; tal medida, mas que
ninguna otra, permite explicitar los objetivos y concretar la naturaleza de su
colaboracion”. pag 304

Peters y Waterman (1984) también expresan “cuando hablamos de
mejorar la efectividad del personal, nos referimos a darles oportunidades para
aprovechar sus propios recursos creativos’. pag 315

Zapatero a sus zapatos. Al permanecer leales a su campo de
competencia principal, las empresas exitosas superan |os resultados de todas |as
demés. El crecimiento gque se obtiene con la diversificacion se logra desde €l
interior de la organizacion dando un paso alavez.

El modelo de gestion de recursos humanos propuesto por Hideo Inohara
en su libro Desarrollo de los Recursos Humanos en las empresas japonesas,
plantea que lamejorade la calidad y la productividad requiere estar dirigidaala
armonizacién de las relaciones entre los hombres y entre éstosy la natural eza.

La competitividad exige flexibilidad, es necesario contar con
trabgjadores multihabilidosos con capacidad de aprender y de trabgar en
equipo. Para ser competitivos hay que construir empresas que sepan aprender,
innovar y gjustarse a las continuas modificaciones del entorno y la manera de
contar con una empresa que aprenda, es contar con trabajadores capacitados y
motivados para aprender y mejorar continuamente.

El recurso humano es el Unico que no tiene limite de megjoray, a su vez,

es €l Unico que puede mejorar latecnologiay la organizacion.
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Las relaciones entre empleados y empleador se basan en la confianza
mutua. La sinceridad y la armonia son necesarias para la labor de equipo, la
cooperacion con los proveedores y clientes y la contribucion a mejoramiento
de la sociedad. Esta filosofia gerencial y actitud del trabajador forman la base
de larelacion de reclutamiento y seleccion, formacion y desarrollo.

La supervivencia y € crecimiento individual dependen de la
supervivenciay € crecimiento de la compafiia. Se subraya el espiritu de familia
basado en laarmoniay sinceridad, asi como en la contribucion a la sociedad.

Es necesario dedicarse al servicio de los clientes, producir bienes de la
mejor calidad, mantener la innovacién tecnoldgicay gerencial, orientarse hacia
una empresa mundial, promocionar € auto-desarrollo para un uso optimo de las
potencialidades de los empleados, garantizar los beneficios adecuados como
base para e desarrollo y, mantener € reto, la creacion y la sinceridad para
sostener las relaciones que facilitan la generalizacion de las habilidades y la
cooperacion en el trabgjo.

El trabgjo no tiene que ser repartido entre individuos sino compartido
por todos, la confianza mutua y la cooperacién se fomentan y refuerzan
constantemente. Las diferentes unidades organizativas se relacionan entre si a
través de los empleados, en vez de dividirse por funciones.

El liderazgo no es gjercido através del mando basado en la autoridad del
superior; es més bien gercido a través del apoyo y la asistencia a los

subordinados, y mediante la persuasion y e interés. El liderazgo va
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acompaiado de la delegacion de autoridad, los subordinados gozan de gran
autonomia, se considera a los subordinados €l elemento mas importante de todo
el proceso de toma de decisionesy gecucion.

El liderazgo se gerce a través del apoyo y la asistencia a los
trabajadores, mediante la persuasion y € interés; es por ello que el liderazgo
requiere de competencias en las relaciones humanas para que prive una
atmosfera armoniosa, de cooperacion, flexibilidad e informalidad, lo que
también permite la existencia de fluidez en la comunicacién en todos los
niveles parafortalecer los vinculos de los integrantes de la empresa.

Es indispensable fomentar y mejorar las relaciones informales para
obtener una estrecha cooperacion entre los departamentos a través de los
trabajadores, 10 que permite compartir informacion e intercambiar soluciones en
todos los niveles.

Una empresa es exitosa porque su accion esta orientada hacia
mercado, su innovacion es continuay se sostiene en las relaciones mutuamente
beneficiosas. ES necesario responder rdpida y favorablemente a los
requerimientos del entorno y a los métodos de trabajo que deben darse de
conformidad con esos requerimientos, de igual manera es necesario mantenerse
en constante aprendizaje para asegurar €l crecimiento.

La delegacion de autoridad es importante para que los trabajadores
desarrollen su autonomia con €l apoyo y la cooperacion de sus compafieros y

jefes.
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Reclutamiento: EI modelo hace énfasis en el reclutamiento de
profesionales recién graduados, considerando su potencial, para que la empresa
pueda moldear estos recursos sin experiencia de manera que se gjusten a la
cultura organizacional y a sistema de trabajo, y asi € trabagjador pueda
mantener una relacion laboralmente estable para é y la empresa.

Capacitacion y desarrollo: Le corresponde a la empresa garantizar 10s
procesos necesarios para que los trabgadores aprendan continuamente y
mejoren su calidad humanay profesional.

La capacitacion y el desarrollo se sustentan en las relaciones humanas,
laresponsabilidad corporativa, la mejora continuay |os objetivos claros.

Hideo Inohara (1990) expresa que:

La tecnologia se transfiere y ensefia mejor cara a cara, de
persona a persona, y la habilidad se aprende mejor haciendo el
trabajo con los compafieros. La capacitacion y el desarrollo
son responsabilidad primaria de la compafiia. Se espera (como
en e caso de una familia) que las compafiias cuiden €l
desarrollo de sus miembros e inviertan continuamente tiempo
y energia en ese desarrollo. Los resultados de la capacitacion,
es decir, las habilidades, conocimientos y experiencias, son
considerados como activos corporativos y no como activo
particular del capacitado. Los empleados comparten
totalmente con sus comparieros y colegas todo 1o que hayan
aprendido en la capacitacion que les proporciono la compafia.
Asi la inversion en e entrenamiento es amplificada y
multiplicada.

Bajo ninguna circunstancia rapidamente cambiante, no es
ventajoso para la compafiia ni para los empleados aferrarse o
especializarse en una sola habilidad limitada y especifica, que
puede volverse pronto obsoleta. La capacitacién es continuay
a largo plazo, aunque no necesariamente forma todas las
veces, a menudo es informal, particularmente la capacitacion
en las relaciones humanas.
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El proposito de la capacitacion y el desarrollo es multiple, es
para satisfacer en cualquier momento todas las necesidades
basicas y cambiantes de la compafia: calidad de los productos
y productividad, buenas relaciones humanas en € trabajo e
innovacion tecnol égica. pag 81

El desarrollo profesional o de carrera se obtiene mediante la
capacitacion en el trabgjo, la transferencia y la capacitacion por posicion. La
capacitacion en el trabagjo se sustenta en e principio aprender haciendo,
logrando el aprendizaje a través de las relaciones personales en el trabgjo. La
transferencia dentro de la compariia permite promover, gustar o cambiar de
medio ambiente humano. La capacitacién por posicion implica programas que
corresponden a cargos gerenciales.

Promocion de personal: La promocion de un trabajador debe redlizarse a
los ojos de sus compafieros; una promocion rapida es vista como favoritismo,
resultando en discriminacién contra otros, y ambos factores van en detrimento
de laarmoniade la empresa.

Evaluacion del personal: Le corresponde a la alta gerencia procurar que
los empleados hagan esfuerzos continuos para mejorarse y para apoyar a otros a
mejorar. Lo esfuerzos personales son una importante expresion de sinceridad
con e grupo. Mientras se hacen esfuerzos la tendencia de la evaluacion es

positiva, cuando e desempefio es inferior a la meta o a logro de otros

empleados, |a evaluacion puede ser menos positiva, pero jamas negativa.
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Hideo Inohara (1990) indica que:

La evaluacion del personal se caracteriza por su orientacion
hacia e grupo. Mide la contribucion individual al desempefio
grupal, en vez del desempefio individual en si. La contribucién
no es solamente econdmica (productiva) sino también moral
(conductual) a desempefio del grupo. Més aun, la evaluacion
de un individuo se hace en equilibrio con la de los otros
empleados. En otras palabras, ningin empleado es evaluado
como sobresaliente (muy por encima del resto del grupo) o
como muy deficiente (muy por debajo del nivel medio del
grupo). La evaluacion se utiliza primordialmente para fines
motivacionales y de desarrollo. Puesto que ayuda ala gerencia
a seguir el proceso de desarrollo de cada empleado, suministra
una base informativa para la capacitacion necesaria y las
posibles reasignaciones. pag 103

Con respecto a sdlario, ninguna persona debe ser tratada
independientemente, porque cuando la persona ingresa a la empresa pasa a ser
empleada de toda la organizacion en cualquier cargo, y no de un cargo
especifico; por lo que e saario es determinado en equilibrio con todos los
demas, afin de evitar que laarmoniay la unidad sean destruidas.

El modelo de gestion de Peter Senge, expuesto en laV Disciplinaindica
que la capacidad de una organizacion para mantenerse vigente, esta
directamente relacionada con su habilidad y capacidad para aprender cosas
nuevas, para aplicarlasy actualizarse.

Senge (2009) expresa gque “las organizaciones que cobraran relevancia

en el futuro seran las que descubran como aprovechar el entusiasmo y la

capacidad de aprendizaje de la gente en todos los niveles de la organizacion”.
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Cuando se aclaran los intereses de aprendizaje individual y aprendizaje
organizacional, se realzan los compromisos reciprocos entre individuo y
organizacion, que es el espiritu competitivo de una empresa conformada por
personas que mejoran continuamente su aprendizaje.

Una organizacion inteligente expande continuamente su capacidad de
crear e impulsar un futuro brillante a través de técnicas de aprendizaje efectivas.

Las organizaciones inteligentes modifican los sistemas internos para
crear comportamientos y eventos diferentes.

Las organizaciones inteligentes son progresivas porque generan los
resultados requeridos cada vez mejor; son dindmicas, porque tienen a las
personas que trabagjan unidas para mejorar € aprendizaje en e futuro; son
altamente productivas, porque todos aprender a explotar las fortalezas y
compensar las limitaciones de los demés; son participantes activos, a disefiar el
futuro que desea la organizacion.

Las organizaciones sdlo pueden aprender a través de individuos que
aprenden, es por ello que e crecimiento personal y €l continuo aprendizaje son
fundamental es.

Los modelos mentales son supuestos, generalizaciones 0 imagenes que
estdn muy radicadas en e subconsciente y que influyen en la forma en que
entendemos a mundo y en la forma en que actuamos en é. Con frecuencia

nuevas ideas no se ponen en funcionamiento porque contradicen algo de estos
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modelos. Las organizaciones inteligentes mangan sus modelos mentales
internos, alentando el gjuste aideas nuevasy originales.

Cuando existe una identidad comun, una vision genuina, la gente
aprende y sobresale. Una vision compartida no es dictada por la gerencia; es
algo que surge del interés comun y con lo que toda organizacion esta
comprometida. Debe reflgjar las visiones personales y de los individuos.

Senge (2009) indica que: “La practica de la vision compartida supone
aptitudes para configurar visiones del futuro compartidas que propicien un
compromiso genuino antes que mero acatamiento. Los lideres aprenden que es
contraproducente tratar de imponer una vision, por sincera que sea’.pag 19

El proceso de aprendizaje en equipo consiste en alinear las acciones y
capacidades de una organizacion en una sola direccion; cuando esto ocurre las
ideas se convierten en acciones, las herramientas son mejoradas y la
organizacion progresa rapidamente.

El pensamiento sistémico consiste en ver totalidades para ubicar
patronesy captar el modo en que las partes afectan el todo.

Senge (2009) también indica que:

En el corazén de una organizacion inteligente hay un cambio
de perspectiva: en vez de considerarnos separados del mundo,
nos consideramos conectados con € mundo; en vez de
considerar que un factor externo causa nuestros problemas,
vemos que nuestros actos crean los problemas que
experimentamos. Una organizacion inteligente es un ambito
donde |a gente descubre continuamente como crea su realidad.

Y como puede modificarla... A través del aprendizaje nos
recreamos a nosotros mismos. A través del aprendizaje nos
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capacitamos para hacer algo que antes no podiamos. A travées
del aprendizaje percibimos nuevamente el mundo y nuestra
relacion con é. A través del aprendizaje ampliamos nuestra
capacidad para crear, paraformar parte del proceso generativo
delavida Pag 24

Bases L egales dela I nvestigacion
La Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela en su articulo 87
estipula:

Toda personatiene derecho al trabajo y el deber de trabajar. El
Estado garantizara la adopcion de las medidas necesarias alos
fines de que toda persona pueda obtener ocupacion
productiva, que le proporcione una existencia digna y
decorosa y le garantice el pleno gercicio de este derecho. Es
fin del Estado fomentar €l empleo. La ley adoptara medidas
tendentes a garantizar el gjercicio de los derechos laborales de
los trabajadores y trabajadoras no dependientes. La libertad de
trabajo no seré sometida a otras restricciones que las que laley
establezca.

Todo patrono o patrona garantizara a sus trabagjadores y
trabajadoras condiciones de seguridad, higiene y ambiente de
trabajo adecuados. El Estado adoptar4d medidas y creara
instituciones que permitan el control y la promocién de estas
condiciones.

El articulo 65 de La Ley Organica del Trabgjo establece que “se
presumira la existencia de unarelacion de trabajo entre quien preste un servicio

personal y quien lo reciba’

Mientras que €l Reglamento de la Ley Organica del Trabajo estipula es

sus articulos 17 y 18 lo siguiente:



Articulo 17 Deberes fundamentales del patrono o empleador:
El patrono o empleador observarg, entre otros, los siguientes
deberes fundamentales:

a) Pagar € salario al trabajador, en los términos y condiciones
imperantes en la empresa, establecimiento, explotacion o
faena

b) Adoptar 1as medidas adecuadas para evitar que €l trabajador
o trabajadora sufra dafios en su persona o en sus bienes, con
ocasion de la prestacion de sus servicios

c) Garantizar a trabajador ocupacion efectivay adecuada a su
calificacion profesional y a sus condiciones fisicas y mentales,
en |los términos que fueren pactados o que se desprendieren de
la naturaleza de la actividad productiva

d) Respetar la dignidad del trabgador y, por tanto, su
intimidad y libertad de conciencia; y

€) Brindar igualdad de trato y oportunidades a los trabajadores
Articulo 18 Deberes fundamentales del trabajador: El
trabgjador observara entre otros, los siguientes deberes
fundamentales:

a) Prestar € servicio en las condiciones y términos pactados o
gque se desprendieren de la naturadeza de la actividad
productiva

b) Observar las érdenes e instrucciones que, sobre el modo de
gjecucion del trabajo, dictare el patronoy,

c) Prestar fielmente sus servicios, con animo de colaboracion,
y abstenerse de eecutar préacticas dededes o divulgar
informaciones sobre la actividad productiva que pudieren
ocasionar perjuicios al patrono.

LaLey Orgéanicade Prevencién, Condicionesy Medio Ambiente de
Trabgjo (L.O.P.C.Y.M.A.T.) en su articulo 53 estipula:

Los trabgadores y las trabajadoras tendrdn derecho a
desarrollar sus labores en un ambiente de trabajo adecuado y
propicio para el pleno gercicio de sus facultades fisicas y
mentales, y que garantice condiciones de seguridad, salud, y
bienestar adecuadas. En € ¢gercicio del mismo tendran
derecho &

1. Ser informados, con caracter previo a inicio de su
actividad, de las condiciones en que ésta se va adesarrollar, de
la presencia de sustancias toxicas en €l area de trabgjo, de los



dafnos que las mismas puedan causar a su salud, asi como los
medios o medidas para prevenirlos

2. Recibir formacion tedricay préctica, suficiente, adecuada, y
en forma periddica, para la gecucién de las funciones
inherentes a su actividad, en la prevencion de accidentes de
trabajo y enfermedades ocupacionales, y en la utilizacion del
tiempo libre y aprovechamiento del descanso en el momento
de ingresar a trabgo, cuando se produzcan cambios en las
funciones que desempefie, cuando se introduzcan nuevas
tecnologias o cambios en los equipos de trabgo. Esta
formacion debe impartirse, siempre que sea posible, dentro de
lajornada de trabgjo y s ocurriese fuera de ella, descontar de
lajornadalaboral ...

LaLey Orgéanicade Educacion en su articulo 22 establece:

Las empresas publicas y privadas, de acuerdo con sus
caracteristicas y en correspondencia con las politicas
intersectoriales del Estado y los planes generales de desarrollo
endégeno, local, regiona y nacional, estan obligadas a
contribuir y dar facilidades a los trabagjadores y las
trabgjadoras para su formacion académica, actualizacion,
mejoramiento y perfeccionamiento profesional; asi mismo,
estan obligadas a cooperar en la actividad educativa, de salud,
cultural, recreativa, artistica, deportiva y ciudadana de la
comunidad y su entorno.

Las empresas publicas y privadas estén obligadas a facilitar
instalaciones, servicios, personal técnico y profesional parala
gjecucion y desarrollo de programas en las areas de formacion
para €l trabajo liberador, planes de pasantias para estudiantes
de educacion media general y media técnica, pregrado y
postgrado universitario y en las modalidades del sistema
educativo. La obligacién opera también en la gecuciéon de
aguellas acciones en las cuales intervengan en forma conjunta
las empresas y los centros de investigacion y de desarrollo
tecnoldgico, dentro de los planes y programas de desarrollo
enddgeno, local, regional y nacional.



La Ley Organica de Ciencia, Tecnologia e Innovacion estipula en su
articulo 54 Promocion y Estimulo del Talento Humano: “El Ejecutivo Nacional
y promovera y estimulara la formacion y capacitacion del talento humano
especializado en ciencia, tecnologia e innovacion y sus aplicaciones, para lo
cual contribuira con el fortalecimiento de los estudios de postgrado y de otros
programas de capacitacion técnicay gerencia”.

La Ley del Instituto Nacional de Capacitacion y Educacion Socidista
(INCES) estipula en su articulo 10 que: “Las unidades productivas, empresas y
establecimientos de propiedad privada o colectiva tendran la obligacion de
emplear y ensefiar, 0 hacer ensefiar metddicamente una actividad productiva a

un numero de aprendices, que seran adol escentes seleccionados atal efecto”

La Ley para Personas con Discapacidad en su Articulo 1 estipula que:
“...tiene por objeto regular los medios y mecanismos que garanticen €
desarrollo integra de las Personas con Discapacidad de manera plena y
auténoma, de acuerdo con sus capacidades”.

En su Articulo 28, la ley mencionada en e parrafo anterior, establece
que: “Los organos y entes de la Administracién Publica Naciona, Estadal y
Municipal; asi como las empresas publicas, privadas 0 mixtas, deberan
incorporar a sus plantillas de trabajo no menos de un cinco por ciento (5%) de

Personas con Discapacidad permanente, de su néminatotal...”
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SistemadeVariables

OBJETIVOS VARIABLE DIMENSIONES INDICADORES
ESPECIFICOS
1 Identificar | Antecedentes Administrativas | Alianzas
antecedentes relacionados a estratégicas en €

relacionados al
sistema de gestion
de talento humano
de

en € sector

prevision funeraria

sistemade
gestion de
talento humano
en el sector de
prevision

funeraria

Legaes

sector de
prevision
funeraria
Diferenciacion de
tareas
administrativas
Diferenciacion de

tareas operativas

Rol corporativo

Rol funcional

Resolucion de
Conflictos
Tomade

decisiones
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OBJETIVOS VARIABLE DIMENSIONES | INDICADORES
ESPECIFICOS
2. Analizar normas | Normasy Normas Control Interno
y modelos | modelos
nacionales e | nacionalese
internacionales internacionales
relacionados con la | relacionados con | Modelos Seguimiento y

gerencia de talento | lagerenciade actualizacion de
humano talento humano los procesos

3. Determinar los | Requisitos del Competencias Principios del
requisitos del | sstemade sistema de gestion
Sistema de Gestion | gestion para delacalidad

para Talento | talento humano

Humanos Capacitacion Indicadores




OBJETIVOS VARIABLE | DIMENSIONES | INDICADORES
ESPECIFICOS
3. Determinar los | Elementosdel | Vision Indicadores de:
requisitos del | sstemade Mision eficiencia,
Sistema de Gestion | Gestion Vaores calidad,
para Talento Ventga innovacion,
Humano competitiva satisfaccion del
cliente
4. Elaborar un | Modelo para Gerenciade
modelo para | gerenciar €l Conceptualizacion | talento humano
gerenciar talento | talento humano

humano basado en
los principios de
de

Gestion la

Calidad.

basado en los
principios de
gestion de la

calidad

Desarrollo

Factibilidad

Componentes del

modelo

Econdmica,
técnica,

operacional
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OBJETIVOS VARIABLE | DIMENSIONES | INDICADORES
ESPECIFICOS
4. Elaborar  un | Elementosdel | Reclutamiento
modelo para | modelo
gerenciar talento Seleccion
humano basado en
los principios de Desarrollo de
Gestion de la competencias Indicadores de
Cadlidad. ocupacionales gestion

Evaluacion del

desempefio

Marco legal

Disefio. Norkys Arambulet, 2011
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CAPITULO IV

MODELO DE SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD PARA
POTENCIAR EL TALENTO HUMANO EN UNA EMPRESA DE
PREVISION FUNERARIA

El modelo propuesto esta conformado por indicadores de gestion,
orientaciones para e cumplimiento del marco legal laboral vigente, directrices
para € reclutamiento, seleccion y evaluacion del desempefio del taento
humano, e incluye normas para el desarrollo de competencias ocupacionales.

Cada proceso se presenta en forma de norma organizacional, y cada
norma contempla: Alcance del Proceso, Objetivo General, Marco Referencial,
Normativas Generales aplicables a la Empresa y Normativas Especificas

propias de la Gestion del Talento Humano.
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Indicadores de Gestion de Talento Humano

Firma del Asesor Firma del Gerente General Fecha de Vigencia



Indicadores de Gestion de Talento Humano

Entrevistasrealizadas: Determinar el porcentaje de entrevistas realizadas por

|a seccion de reclutamiento

Entrevistas Realizadas=
(Entrevistasrealizadas/Entrevistas solicitadas)* 100

Horas perdidas por Impuntualidad: Determinar €l ausentismo de persondl

en forma de retardos

indice de Impuntualidad (horas)=
(Total horas perdidas por mestotal horas programadas*total
personal)* 100

Horas Extras: Determinar |a cantidad de horas extras |aboradas

Horas Extras= (Hor as extras*periodo/total horas programadas)* 100

Rotacién de personal: Determinar €l porcentgje de personal egresado de la
empresa

Rotacién de personal=
(Ingresost+Egresos/Total per sonal*2)* 100
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Indicadores de Gestion de Talento Humano

Nivel académico: Determinar la proporcién de profesionales con pregrado y

postgrado en laempresa

Nivel Académico=
(NUmero de personas con nivel de /Total personal)* 100

Inversion en desarrollo de competencias ocupacionales. Determinar la
inversién programada para eventos de desarrollo de competencias

ocupacionales en laempresa

Inversion en desarrollo=
(Presupuesto para desarrollo/Presupuesto nomina)* 100

Participantes en eventos de desarrollo de competencias ocupacionales:
Determinar € nimero de trabajadores participantes en los programas de
desarrollo de competencias ocupacional es respecto a nimero de participantes

previstos en el programa

Participantes en eventos de Desarrollo de Competencias ocupacionales=
(Total trabajadores asistentes/Total trabajadoresinscritos)* 100



Reclutamiento de Talento Humano

Firma del Asesor Firma del Gerente General Fecha de Vigencia



Cadigo: R00
Reclutamiento de Talento Humano
Revisién: 00

Alcance de esta seccién

Esta seccién abarca desde el primer contacto con los potenciales candidatos
hasta su cdificacion para la entrevista inicial, cuyo resultado serd insumo para €l
proceso de seleccion. Incluye un sistema de indicadores estadisticos de talento

humano

Objetivo general de esta seccién

Establecer las normativas que regulen el reclutamiento de recursos humanos

en Vallés Prevision y formular indices de gestion paralamejora del proceso

Marco referencial

e Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela

e Ley Organicadel Trabajoy su Reglamento

e Ley dd Ingtituto Nacional de Capacitacion y Educacion Socidista (INCES)

e Decretos
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Cadigo: R00
Reclutamiento de Talento Humano
Revisién: 00

Normativas generales aplicables a otras coordinaciones

e La Coordinacion de Talento Humano es la unidad responsable del

reclutamiento de potenciales trabajadores y aprendices INCES

e El proceso de reclutamiento se inicia consignando, ante la Coordinacion de
Tdento Humano, e formulario “Requisicion de Taento Humano”
identificado con el codigo R 001 (Anexo A), con sus firmas autorizadas. Se

anexa a este formulario la descripcion del cargo vacante, vigente y actualizada

e Los potenciaes candidatos a trabajadores de la empresa o pasantes INCES se

atraen mediante;

0 Recomendaciones de otros trabgjadores

0 Recomendaciones por € sindicato

o Carteleraen lasinstalacionesdelaempresa

o Portal web

0 Avisosen laprensa

0 Recomendaciones de instituciones académicas

o También se atraen candidatos por motivos legales (por gemplo la

contratacion de trabajadores con movilidad reducida).
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Cadigo: R00
Reclutamiento de Talento Humano
Revisién: 00

e A los pasantes INCES les corresponde consignar en la Coordinacion de
Taento Humano el formulario “Solicitud de pasantias’ identificado con el
codigo R 003 (Anexo C), adjuntando su resumen curricular y carta dirigida al
Coordinador de Talento Humano expresando la solicitud de aceptacion de sus
pasantias con la especificacion del &rea de interés del pasante y la cantidad de

semanas que requiere para su gjecucion

e La aceptacion de nuevos pasantes esta sujeta a la disponibilidad de pasantes
en la empresa para la fecha en que e aspirante consigna e formulario

“Solicitud de pasantias’ identificado con el codigo R 003

e Los candidatos a trabagjadores consignan, en la Coordinacion de Talento

Humano, su resumen curricular (no mayor a 3 paginas)

e La agrupacion de los potenciales trabgjadores, que pasardn a proceso de
seleccion, se realiza con base en la descripcion del cargo (Anexo H) vacantey
la informacion que cada candidato suministre con respecto a sus

conocimientos y competencias
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Normativas especificas propias de la

Coordinacion de Talento Humano

Una vez agrupados los candidatos potenciales a ocupar €l cargo vacante, se
procede a solicitar la participacion de cada uno de ellos en una entrevista

inicial eindividual

Minutos antes de la gecucion de la entrevista inicial, la Coordinacion de
Talento Humano le entrega a potencia candidato el formulario “ Solicitud de
Ingreso” identificado con el cédigo R 002 (Anexo B), para que sea llenado a
mano, con letra de imprenta y boligrafo de tinta negra. El aspirante anexa, al

mencionado formulario, los siguientes documentos en original y copia:

o Fotocopiade lacéduladeidentidad

o 01 fotografia reciente tamafio carnet

o 03 referencias personales, impresas, indicando el nimero de cédula, la

direccion y el teléfono del firmante (que no sean familiares)

0 Inscripcién en el colegio profesional respectivo (fotocopia del carnet)

o Constancias de empleos

o Constancias de estudiosy cursos realizados

59



Cadigo: R00
Reclutamiento de Talento Humano
Revisién: 00

e Enlaentrevistainicial serevisany constatan |os documentos probatorios de la
experiencialabora del candidato y sus conocimientos adquiridos, con base en
lo expuesto en su resumen curricular y con vista a original de cada

documento

e En e formulario “Salicitud de Ingreso” identificado con € cédigo R 002 se
observa, ademés de la informacion que contiene, la caligrafia, la ortografia,
errores de redaccion, seguridad del trazo y somero andlisis grafolégico,

realizado por un experto, si se presenta la necesidad

e La entrevista inicia incluye preguntas estructuradas, semiestructuradas y

preguntas abiertas (Anexo D)

e Lasobservaciones relacionadas con las respuestas dadas ala entrevistainicial,
se anotan en el campo denominado “ Observaciones en la Entrevista Inicia”
gue se ubica en € formulario “Solicitud de Ingreso” identificado con €

codigo R 002

e Unavez finalizada la entrevista inicia y en caso de que & candidato muestre
compatibilidad para € empleo, se refiere a la coordinacion de medicina
laboral para el examen médico ocupaciona legal respectivo. Previo a este
examen médico, eventuamente puede aplicarse una prueba de habilidad por

un profesional competente. De no contar con test psicotécnicos, es factible
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aplicar una prueba de aritmética para los posibles trabgjadores que formaran

parte del personal base de la organizacion (Anexo E)

e Losresimenes curriculares recibidos, de candidatos que no se gjustan al perfil
del cargo vacante, permanecerdn en e archivo de elegibles por un lapso

maximo de seis meses contados a partir de la fecha de su recepcion

61



Cadigo: R00
Reclutamiento de Talento Humano
Revisién: 00

Flujograma
Reclutamiento de Recursos Humanos
(Fuente. Norkys Arambulet, 2011)
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Alcance de esta seccion

Esta seccion abarca desde € resultado de la entrevista inicia de los
potenciales trabajadores hasta la confirmacion de los mismos en sus cargos. Incluye

un sistema de indicadores estadisticos de talento humano

Objetivo general de esta seccion

Establecer las normativas que regulen el proceso de seleccion de talento
humano en Vallés Prevision y formular indices de gestion sobre la incorporacion e

induccion de nuevos trabajadores

Marco referencial

e Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela

e Ley Organicadd Trabagjoy su Reglamento

e Ley del Instituto Nacional de Capacitacion y Educacion Socialista (INCES)

e Decretos
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Normativas generales aplicables a

Otras coordinaciones

e La Coordinacion de Talento Humano es la unidad responsable de formalizar

el ingreso en laempresa de todo trabajador y aprendiz INCES

e Lasedeccion del candidato adecuado para ocupar € cargo vacante se basa en
el principio ganar-ganar al considerar dos aspectos: las competencias

requeridas por €l cargo y el gjuste del cargo alaidiosincrasiadel individuo.

e Ladocumentacion probatoria de todo el procedimiento de contratacion reposa

en el expediente del trabajador.

Normativas especificas propias de la

Coordinacion de Talento Humano

e S e potencia trabgador muestra compatibilidad para € empleo, en la
entrevistainicial, y no existen indicaciones médicas que impidan el desarrollo
satisfactorio de la labor implicita en e mismo, se cita a aspirante para una
entrevista final realizada por el supervisor del cargo vacante; quien le explica
las condiciones de trabajo, |as funciones que va a desempefiar y cualquier otro
detalle que considere importante para el entrevistado
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e En caso de que el aspirante muestre resultados satisfactorios en su entrevista
final, sera acompafiado, por un integrante de la Coordinacion de Taento
Humano, durante un recorrido por las instalaciones de la empresa que incluye

la presentacion formal a sus compafieros de trabajo

e Los contratos a tiempo determinado e indeterminado se rigen por las
disposiciones de la Ley Organica del Trabgjo y demas leyes y reglamentos

vigentes en materia laboral

e Se elaborarén dos (2) gemplares originales del contrato laboral, cuyo tiempo
de duracion inicia es de tres (3) meses, y los mismos llevardn la firma del
trabajador y del Coordinador de Taento Humano. Un g emplar seré entregado

al trabajador y el otro reposaraen el expediente del mismo.
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Flujograma
Seleccidn de Talento Humano
(Fuente. Norkys Arambulet, 2011)
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Alcance de esta seccién

Esta seccion incluye la revision de la actuacion individual del trabajador, su
contribucién a logro de las metas del equipo a que pertenece, su apoyo a logro de

los objetivos organizacionales, y su aporte ala mejora continua de | os procesos.

Objetivo general de esta seccién

Establecer las normativas que regulen e proceso adecuado de evaluacion del
desempefio de | os trabajadores, formular indicadores de gestion considerando €l logro
de los objetivos departamentales y organizacionales en union con € mejoramiento
continuo de los procesos, para fortalecer las conductas positivas, con el objeto de

mejorar actitudes y aptitudes y, alinear el logro de los objetivos individuales con los

organizacionales.

Marco referencial

e Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela

e Ley Organicadel Trabajoy su Reglamento
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Normativas generales aplicables a otras coordinaciones

e LaCoordinacion de Talento Humano es la unidad responsable de gestionar las
actividades correspondientes a la planificacion, gecucién y mejora continua

del proceso de evaluacion del desempefio de los trabajadores de la empresa

e Laevauacion del desempefio procura € andlisis objetivo de las actuaciones

del trabajador y no la apreciacion subjetiva de habitos personales

e Laevaluacion del desempefio de cada trabajador se realiza para fortalecer sus
actitudes y aptitudes positivas e identificar oportunidades de mejora en su
gestion individual, promoviendo metas de desarrollo personal alineadas con

los objetivos de laempresa

e El proceso de evaluacion del desempefio se aplica anualmente en todos los
niveles de la empresa y permite obtener informacion para actualizar las
descripciones de cargos, fortalecer el reconocimiento laboral, incentivar el
desarrollo de competencias ocupacionales y sustentar € proceso de

compensacion de | os trabajadores

e La Coordinacién de Taento Humano, mediante el proceso de evaluacion del
desempefio, fomenta y fortalece la comunicacion y cooperacion entre los

trabgjadores y la ata direccion, a través de acuerdos sostenidos con el
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trabajador para adquirir y/o mejorar destrezas y conocimientos individuales

gue contribuyen a logro de |os objetivos organizacionales

e Esresponsabilidad de cada supervisor y coordinador completar el Formulario

Evaluacion del Desemperio identificado con el cédigo ED 01 (Anexo G)

e Loscoordinadores reciben de los supervisores las evaluaciones del desempefio

de los trabajadores

e Los coordinadores revisan que los registros de evidencias sean informacién

vélida paralas evaluaciones

e Corresponde al supervisor inmediato de cada trabajador evaluar y comunicar,
de manera constante, a su subordinado sobre los resultados del desempefio

gjecutado

e El resultado del proceso de evaluacion del desempefio es comunicado,
respetuosamente, a trabajador en un ambiente armonioso que contribuya a
realzar los aspectos positivos del evaluado, y facilite la identificacion de
oportunidades de mejora apoyadas en soluciones propuestas por €l trabajador

Y SU supervisor

e El trabgjador y su supervisor inmediato acuerdan la ejecucion de acciones en
conjunto, estableciendo metas para € logro de objetivos individuales,

departamentales y organizacionales
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e Coordinadoresy supervisores acuerdan soluciones para posibles diferencias

e Los coordinadores remiten a la Coordinacion de Talento Humano €l control y

asignacion de puntajes

e La Coordinacién de Talento Humano garantiza el cumplimiento de las

presentes normativas

Normativas especificas propias de la

Coordinacion de Talento Humano

e En el mes de enero la Coordinacion de Talento Humano informa a todo el
personal de la empresa sobre los propésitos del programa de evaluacion del
desempefio, las etapas y demas acciones que conlleven a compromiso de

todos alograr los resultados esperados

e LaEvaluacion del Desempefio de todos los trabajadores considera el periodo
contemplado entre O1 de enero y el 31 de diciembre de cada afio, y se gecuta
en los primeros quince (15) dias habiles del mes de febrero del afio inmediato

posterior a periodo culminado

e La Coordinacion de Talento Humano recibe las calificaciones aprobadas por

supervisores y coordinadores en e Formulario Evaluacion del Desempefio
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identificado con e codigo ED 01 (Anexo G) y verifica e correcto

cumplimiento del proceso

La Coordinacion de Talento Humano informa al trabajador el porcentgje que
le corresponde por incremento salarial, cuyas bases estan en el resultado de su

evaluacion y en la politica de compensacién vigente en la empresa

La Coordinacion de Taento Humano ejecuta acciones para que el trabajador
perciba que su papel es de vital importancia para € rendimiento, eficiencia,
desarrollo y evolucion de la organizacién, a ser potenciador de los demas

recursos organizacionales

Las competencias ocupacionales a considerar en la evaluacion de desempefio
de los trabagjadores cuya ubicacion estd en e nivel de jefatura, son las

siguientes:

o Planificacion: Capacidad para establecer prioridades y organizar su

trabajo, en funcién de las metas establecidas

o Comunicacion: Precision, claridad y confidencialidad para generar y

transmitir lainformacion relativa ala coordinacion y ala organizacion

o0 Habilidad de integrar grupos. Capacidad para planificar, coordinar y

dirigir grupos de trabgjo a su cargo hacia e logro de las metas y
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objetivos asignados a la coordinacion y a la organizacion incentivando

lamotivacion a logro

Toma de decisiones. Habilidad para evaluar situaciones, identificar
problemas, proponer soluciones adecuadas y oportunas, y tomar las
decisiones apropiadas, asumiendo |as responsabilidades que se derivan

deédlas

Orientacién hacia la tareaz Dominio de los conocimientos tedrico-
practicos y de las técnicas y procedimientos necesarios para realizar €l

trabagjo através de lagente

Conocimientos de salud e higiene ocupacional: Efectividad en la
gestion de seguridad, higiene industrial y proteccion de los

trabajadores, bienes e instalaciones a su cargo

Resultados: Grado de cumplimiento de las metas propuestas para su

coordinacion con los niveles de calidad esperados

Iniciativa: Aporte espontaneo de soluciones factibles y gecucion de

acciones paramejorar practicas, procedimientos, o logro de metas

Interés por € individuo: Habilidad para detectar fortalezas y
debilidades de cada trabajador con el objetivo de gustar estas

caracteristicas alos requerimientos individuales y organizacionales
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e Las competencias ocupacionales a considerar en la evaluacion de desempefio
de los trabajadores cuya ubicacion estd en el nivel de atencion a cliente, son

las siguientes:

o Empatiaz Capacidad para comprender las necesidades de la otra

persona

o Conocimiento de la empresa. Actuaizacion del conocimiento

mediante su aplicacion en los procesos implicitos en lalabor diaria

0 Comunicacién adecuada: Claridad, veracidad, confidencialidad vy
manejo oportuno de la informacién para generar y suministrar

conocimiento relativo alaempresa

0 Uso de los recursos. Interés por e cuidado y adecuado uso de los
recursos materiales y equipos necesarios para e desempefio de sus

funciones

o Interés. Grado de dedicacion, con excelencia, en el trabajo que se le

asigha

o Cooperacion: Manifestacion voluntaria para g ecutar tareas en equipo,

asi como para colaborar cuando se le solicite
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o Cadidad de atencion telefonica: Respeto manifiesto en e trato
telefonico con € cliente para solucionar oportunamente su

requerimiento

0 Establecimiento de prioridades: Detecta rgpidamente los asuntos

importantesy dejade lado lostriviales.

o Laescaadevaores aemplear en cada competencia ocupaciona a evaluar es

lasiguiente:

0 1=>Noapto

0 2=>Requiere complementar su formacion

0 3=>Apropiado dominio

0 4 =>Nivel superior a dominio requerido

e Una vez que se otorgan los puntos a cada competencia, se procede a la
sumatoria y posterior promedio de los mismos para obtener un Unico valor
que, con base en la escala precedente, especifica el puntaje y la calificacion

correspondiente al trabajador por su desemperfio laboral anual
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Alcance de esta seccién

Esta seccion abarca desde la recepcion del informe correspondiente a las
oportunidades de mejora detectadas en cada trabajador, hasta la realizacion de los
programas de desarrollo de competencias ocupacionales que sean necesarios para €l
logro de los objetivos organizacionales, en concordancia con el logro de los objetivos
del trabgjador. Incluye la planificacion del programa de desarrollo de competencias
ocupacionales, su gjecucion y posterior medicidn de los beneficios obtenidos a través

del mismo, mediante un sistema de indicadores estadisticos de talento humano

Objetivo general de esta seccién

Establecer las normativas que regulen e proceso de desarrollo de
competencias ocupacionales en Vallés Prevision y formular indices de gestion parala

mejora continua del mismo

Marco referencial

e Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela

e Ley Organicadel Trabajoy su Reglamento

e Ley Orgénicade Prevencion, Condicionesy Medio Ambiente de Trabajo
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e Ley dd Ingtituto Nacional de Capacitacion y Educacion Sociaista (INCES)

e Manua de formacion deinstructores del Prof. Jasper C. van Dillewijn

Normativas generales aplicables a otras coordinaciones

e La Coordinacion de Taento Humano es responsable de gestionar las
actividades correspondientes a la planificacién, gjecucion y mejora continua

del programa de desarrollo de competencias ocupacionales

e El programa de desarrollo de competencias ocupacionales de cada trabajador
se basa en las oportunidades de mejora manifiestas en su formulario de

evaluacion del desempefio

e La Coordinacion de Talento Humano, mediante acuerdo sostenido con el
trabgador, considera la especialidad correspondiente a conocimiento a
adquirir y la destreza a desarrollar, basandose en el principio ganar-ganar al
expresar la importancia que tiene el programa de desarrollo de competencias
ocupacionales tanto para €l logro de los objetivos de la empresa como para el

logro de los objetivos del trabajador

e LaCoordinacion de Taento Humano, en funcion de las metas trazadas por la
unidad a la cual esta adscrita el trabajador y para dar cumplimiento a los

objetivos organizacionales, gjecuta el programa de desarrollo de competencias
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ocupacionales de acuerdo con los periodos identificados en e formulario de

evaluacion del desempefio del trabajador

e La Coordinacion de Talento Humano debe garantizar e cumplimiento de las

presentes normativas

Normativas especificas propias de la

Coordinacion de Talento Humano

e La Coordinacion de Taento Humano planifica y eecuta los eventos de
desarrollo de competencias ocupacionales con € objetivo de lograr una nueva
conducta expresada en términos de conducta observable, en tal sentido, por
cada propuesta de evento de desarrollo de competencias ocupacionales,
presentada ante la Coordinacion de Talento Humano, se revisa: € contenido
de la actividad, el objetivo de la misma, las competencias del instructor, la
logistica, € cupo por cada actividad, las fechas y el horario de gjecucién de la

actividad

e La Coordinacién de Taento Humano convoca a los trabgjadores a las
actividades de desarrollo de competencias ocupacionales programadas, en sus
formularios de evaluacion del desempefio, con una semana de anticipacion y,

notifica a jefe inmediato de cada trabgador, que a su subordinado le
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corresponde asistir a las actividades de desarrollo de competencias

ocupacionales planificadas (Anexo F)

e LaCoordinacion de Talento Humano informa al trabajador que le corresponde
asistir a su actividad de desarrollo de competencias ocupacionales,
cumpliendo en su totalidad con las horas programadas para la gecucion
satisfactoria de la misma (Anexo F). En caso de que la actividad se desarrolle
fuera del horario laboral, la empresa reconocera las horas extraordinarias a
gue hubiere lugar. El participante firma una constancia en la que se indica que
Su ausencia, a la actividad programada, generara descuentos prorrateados y
consecutivos sobre su salario, que cubrirdn € costo total de su participacion

en € evento

e LaCoordinacion de Taento Humano solicita al trabajador la consignacion de
la fotocopia de la constancia de aprobacion o certificacion de asistencia a la
actividad de desarrollo de competencias ocupacionales, una vez culminada la

misma

e La Coordinacion de Taento Humano registra en el sistema informatico, de
Taento Humano, la copia de la constancia de aprobacién o certificacion de
asistencia a la actividad de desarrollo de competencias ocupacionales, para

luego resguardarlo en el expediente del trabajador
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Flujograma
Desarrollo de Competencias Ocupacionales
(Fuente. Norkys Arambulet, 2011)
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Alcance de esta seccién

Esta seccion incluye las bases legales para pagos y deducciones derivadas de
larelacién de trabajo, desde la contratacion del trabajador hasta la liquidacion de sus

pasivos laborales

Objetivo general de esta seccién

Determinar los articulos de la Ley Organica del Trabajo que sustentan los

pagos Yy deducciones derivados de larelacion laboral

Marco referencial

e Ley Organicadel Trabaoy su Reglamento

Normativas generales aplicables a otras coordinaciones

e Relacion de trabajo y del contrato de trabajo: La Ley Organica del Trabajo

estipula en sus articulos 65, 66, 67, 70, 71, 72y 74 |o siguiente:

Articulo 65. Se presumira la existencia de una relacion de trabgo

entre quien preste un servicio personal y quien lo reciba. Se exceptuaran
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aquellos casos en los cuales, por razones de orden ético o de interés social, se
presten servicios a instituciones sin fines de lucro con propositos distintos de

losdelarelacion laboral.

Articulo 66. La prestacion de servicio en la relacion de trabajo sera

remunerada

Articulo 67. El contrato de trabajo es agquel mediante € cua una
persona se obliga a prestar servicios a otra bajo su dependencia y mediante

una remuneracion.

Articulo 70. El contrato de trabajo se hara preferentemente por escrito,
sin perjuicio de que pueda probarse su existencia en caso de celebrarse en

formaoral.

Articulo 71. El contrato de trabajo escrito se extendera en dos (2)
giemplares, uno de los cuales se entregara a trabagjador, y contendrd las

especificaciones siguientes:

a) El nombre, nacionalidad, edad, estado civil y domicilio o residencia

de los contratantes;

b) El servicio que deba prestarse, que se determinard con la mayor

precision posible;

85



Pagos y deducciones derivados de larelacion laboral

Cadigo: PD 00

Revisién: 00

c) La duracion del contrato o la indicacion de que es por tiempo

indeterminado, segln el caso;

d) La obra o lalabor que deba realizarse, cuando se contrate para una

obra determinada;

€) La duracion de la jornada ordinaria de trabajo, cuando se haya

estipulado por unidad de tiempo o por tareg;

f) El salario estipulado o la manera de calcularlo y su formay lugar de

pago;

0) El lugar donde deba prestarse el servicio; y

h) Cuaesquiera otras estipulaciones licitas que acuerden los
contratantes.

Articulo 72. El contrato de trabajo podra celebrarse por tiempo

indeterminado, por tiempo determinado o para una obra determinada.

Articulo 74. El contrato celebrado por tiempo determinado concluird
por la expiracion del término convenido y no perdera su condicién especifica

cuando fuese objeto de una prorroga.

En caso de dos (2) o més prérrogas, € contrato se considerara por
tiempo indeterminado, a no ser que existan razones especiales que justifiquen

dichas prorrogas y excluyan laintencion presunta de continuar larelacion.
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Las previsiones de este articulo se aplicaran también cuando, vencido
el término e interrumpida la prestacion del servicio, se celebre un nuevo
contrato entre las partes dentro del mes siguiente al vencimiento del anterior,
salvo que se demuestre claramente la voluntad comin de poner fin a la

relacion.

e De la Suspension de la Relacion de trabgjo: La Ley Organica del Trabajo

estipula en sus articulos 94, 95, 96 y 97 lo siguiente:

Articulo 94. Seran causas de suspension:

a) El accidente o enfermedad profesional que inhabilite al trabajador
parala prestacion del servicio durante un periodo que no exceda de doce (12)
meses, aun cuando del accidente o enfermedad se derive una incapacidad

parcia y permanente;

b) La enfermedad no profesional que inhabilite a trabajador para la
prestacion del servicio durante un periodo equivalente al establecido en €

literal a) de este articulo;

c) El servicio militar obligatorio;

d) El descanso prey postnatal;

e) El conflicto colectivo declarado de conformidad con esta Ley;
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f) La detencion preventiva a los fines de averiguacion judicia o

policial, cuando €l trabajador no hubiere incurrido en causa que lajustifique;

g) La licencia concedida al trabajador por el patrono para realizar

estudios o para otras finalidades en su interés; y

h) Casos fortuitos o de fuerza mayor gque tengan como consecuencia

necesaria, inmediatay directa, la suspension temporal de las labores.

Articulo 95. Durante la suspension, el trabagjador no estara obligado a

prestar el servicio ni el patrono a pagar € salario.

Quedan a salvo las prestaciones establecidas por la Seguridad Social o
por la convencion colectivay los casos que por motivo de equidad determine

el Reglamento, dentro de las condicionesy limites que éste fije.

Articulo 96. Pendiente la suspension, el patrono no podra despedir al
trabgador afectado por ella, sin causa justificada debidamente comprobada
mediante el procedimiento establecido en el Capitulo Il del Titulo VII de esta
Ley. S por necesidades de la empresa tuviere que proveer su vacante
temporalmente, e trabagjador sera reintegrado a su cargo a cesar la

suspension.

Articulo 97. Cesada la suspension, € trabagjador tendra derecho a

continuar prestando servicios en las mismas condiciones existentes para la
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fecha en que ocurrié aquella, salvo lo establecido en €l literal @) del articulo

94 y otros casos especiales.

La antigliedad del trabagjador comprendera el tiempo servido antes y

después de la suspension salvo disposicion especial.

De la Jornada de trabajo: La Ley Organica del Trabajo estipula en sus

articulos 189, 195, 196, 198y 205 lo siguiente:

Articulo 189. Se entiende por jornada de trabgjo el tiempo durante €
cua € trabgjador esta a disposicion del patrono y no puede disponer

libremente de su actividad y de sus movimientos.

Se considera que €l trabajador esta a disposicion del patrono desde el
momento en que llega al lugar donde deba efectuar su trabajo, o donde deba
recibir 6rdenes o instrucciones respecto a trabajo que se ha de efectuar en

cada dia, hasta que pueda disponer libremente de su tiempo y de su actividad.

Articulo 195. Salvo las excepciones previstas en esta Ley, la jornada
diurna no podré exceder de ocho (8) horas diarias, ni de cuarentay cuatro (44)
semanales; la jornada nocturna no podra exceder de siete (7) horas diarias, ni

de cuarenta (40) semanales; y la jornada mixta no podra exceder de siete y
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media (7 1/2) horas por dia, ni de cuarenta y dos (42) por semana. Se

considera como jornada diurnala cumplida entre las 5:00 am. y las 7:00 p.m.

Se considera como jornada nocturna la cumplida entre las 7:00 p.m. y
las 5:00 am. Se considera como jornada mixta la que comprende periodos de
trabgjo diurnos y nocturnos. Cuando la jornada mixta tenga un periodo

nocturno mayor de cuatro (4) horas, se considerard como jornada nocturna.

Paragrafo Unico: El Ejecutivo Nacional podrd, mediante resolucion
especial, determinar aquellas labores en las cuales podra permitirse la
prolongacién de la jornada nocturna, pagandose dicha prolongacion como

trabgj o extraordinario nocturno.

Articulo 196. Por acuerdo entre el patrono y los trabajadores, podra
establecerse una jornada diaria hasta de nueve (9) horas sin que se exceda €l
limite semanal de cuarentay cuatro (44) horas, para otorgar a los trabajadores

dos (2) dias completos de descanso cada semana.

Articulo 198. No estaran sometidos a las limitaciones establecidas en

los articul os precedentes, en la duracién de su trabajo:
a) Los trabajadores de direccion y de confianza;

b) Los trabajadores de inspeccion y vigilancia cuya labor no requiera

un esfuerzo continuo;
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c) Los trabajadores que desempefian labores que requieran la sola
presencia, o labores discontinuas o esencialmente intermitentes que implican
largos periodos de inaccion durante los cuales |as personas que |as gecutan no
tienen que desplegar actividad material ni atencién sostenida, y solo

permanecen en sus puestos para responder allamadas eventuales; y

d) Los que desempefien funciones que por su naturaleza no estan
sometidos a jornada. Los trabajadores a que se refiere este articulo no podrén
permanecer méas de once (11) horas diarias en su trabgjo y tendrén derecho,

dentro de estajornada, a un descanso minimo de una (1) hora

Articulo 205. En los trabajos que no sean de proceso continuo, la
jornada de trabajo deberd ser interrumpida cada dia para un descanso de media
hora, por 10 menos, sin que pueda trabajarse méas de cinco (5) horas continuas,

salvo las excepciones previstas 0 autorizadas legalmente.

El Reglamento de la Ley Organica del Trabajo, con respecto a la Jornada de

Trabajo, estipulalo siguiente en sus articulos 84 y 85:

Articulo 84. El trabajo necesariamente continuo y por turnos, de
conformidad con lo establecido en el articulo 201 de la Ley Organica del

Trabajo, estara sometido alas reglas siguientes:
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a) Lajornada diaria no deberéa exceder de doce (12) horas, dentro de la
cua el trabgjador o trabajadora tendra derecho a una hora de descanso

obligatorio.

b) En el curso de cada periodo de siete dias, el trabajador o trabajadora

debera disfrutar como minimo de un dia de descanso.

c) El total de horas trabgjadas en un lapso de ocho (8) semanas no
exceda de los limites previstos en e articulo 90 de la Constituciéon de la
Republica Bolivariana de Venezuelay €l articulo 195 de la Ley Orgéanica del

Trabgjo.

Articulo 85. Las modificaciones a los limites de la jornada por
acuerdo entre patrono o patronay trabajadores o trabajadoras, de conformidad
con lo establecido en € articulo 206 de la Ley Organica del Trabajo, estara

sometido alas reglas siguientes:

a.- Lajornada diaria no debera exceder de doce (12) horas, dentro de la
cual el trabajador o trabgjadora tendr4 derecho a una hora de descanso

obligatorio.

b.- En e curso de cada periodo de siete dias, € trabgador o

trabajadora debera disfrutar como minimo de un dia de descanso.
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c.- El total de horas trabajadas en un lapso de ocho (8) semanas no
exceda en promedio de cuarenta y cuatro (44) horas por semana. Dicho
acuerdo debera ser presentado para su homologacion por ante la Inspectoria

del Trabajo respectiva.

e Con respecto a salario, laLey Organica del Trabajo establece en sus articulos

129y 133 lo siguiente:

Articulo 129. El salario se estipulara libremente, pero en ninguin caso
podra ser menor que e fijado como minimo por la autoridad competente y

conforme alo prescrito por laLey.

Articulo 133. Se entiende por salario la remuneracion, provecho o
ventaja, cualquiera fuere su denominacion o método de célculo, siempre que
pueda evaluarse en efectivo, que corresponda a trabajador por la prestacion
de su servicio y, entre otros, comprende las comisiones, primas,
gratificaciones, participacion en los beneficios o utilidades, sobresueldos,
bono vacacional, asi como recargos por dias feriados, horas extras o trabajo

nocturno, alimentacion y vivienda.

Parégrafo Primero.- Los subsidios o facilidades que €l patrono otorgue
al trabajador con el propdsito de que éste obtenga bienes y servicios que le

permitan mejorar su calidad de vida y la de su familia tienen caracter salarial.
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Las convenciones colectivas y, en las empresas donde no hubiere trabajadores
sindicalizados, |os acuerdos colectivos, o los contratos individuales de trabajo
podran establecer que hasta un veinte por ciento (20%) del salario se excluya
de la base de calculo de los beneficios, prestaciones o indemnizaciones que
surjan de la relacion de trabgjo, fuere de fuente legal o convencional. El
salario minimo debera ser considerado en su totalidad como base de célculo

de dichos beneficios, prestaciones o indemnizaciones.

Pardgrafo Segundo.- A los fines de esta Ley se entiende por salario
normal, la remuneracién devengada por el trabagjador en forma regular y
permanente por la prestacion de su servicio. Quedan por tanto excluidos del
mismo las percepciones de caracter accidental, las derivadas de la prestacion

de antigliedad y las que esta Ley considere que no tienen caracter salarial.

Para la estimacion del salario normal ninguno de los conceptos que lo

integran producira efectos sobre s mismo.

Parégrafo Tercero.- Se entienden como beneficios sociaes de caracter

no remunerativo:

1) Los servicios de comedores, provision de comidasy alimentosy de

guarderias infantiles.

2) Losreintegros de gastos médicos, farmacéuticos y odontol 6gicos.
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3) Las provisiones de ropa de trabgjo.

4) Las provisiones de Utiles escolares y de juguetes.

5) El otorgamiento de becas 0 pago de cursos de capacitacion o de
especializacion.

6) El pago de gastos funerarios.

Los beneficios sociales no seran considerados como salario, salvo que

en las convenciones colectivas o contratos individuales de trabajo, se hubiere

estipulado lo contrario.

Paragrafo cuarto.- Cuando el patrono o € trabajador estén obligados a
cancelar una contribucién, tasa o impuesto, se calculara considerando €l
salario normal correspondiente al mes inmediatamente anterior a aquél en que

se causo.

Paragrafo quinto.- El patrono debera informar a sus trabajadores, por
escrito, discriminadamente y al menos una vez a mes, las asignaciones

salariadesy las deducciones correspondientes.

e Las horas extras son mencionadas en Ley Organica del Trabajo y se establece

su base de cllculo en los articulos 144, 155, 207, 208 y 209:
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Articulo 144. Para el calculo de lo que corresponda al trabajador por
causa del descanso semanal y dias feriados, de horas extras y del trabgjo
nocturno, se tomara como base € salario normal devengado por €, durante la

semana respectiva.

Articulo 155. Las horas extraordinarias seran pagadas con un
cincuenta por ciento (50%) de recargo, por lo menos, sobre e salario

convenido paralajornada ordinaria

Articulo 207. La jornada ordinaria podra prolongarse para la
prestacion de servicio en horas extraordinarias mediante permiso del Inspector
del Trabajo. Laduracién del trabajo en horas extraordinarias estara sometida a

|as siguientes limitaciones:

a) La duracion efectiva del trabajo, incluidas las horas extraordinarias,
no podra exceder de diez (10) horas diarias salvo en los casos previstos por €l

Capitulo Il de este Titulo; y

b) Ningun trabgador podra trabajar mas de diez (10) horas
extraordinarias por semana, ni més de cien (100) horas extraordinarias por

~

ano.

Paragrafo Unico: El Ejecutivo Nacional cuando sea necesario, previa
consulta a las organizaciones sindicales interesadas, podra modificar las

limitaciones establ ecidas en este articul o respecto a determinadas actividades.
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Articulo 208. Al serle dirigida una solicitud para trabgjar horas
extraordinarias, € Inspector del Trabajo podra hacer cualquier investigacion
para conceder 0 negar e permiso a que se refiere e articulo anterior. El
Inspector comunicara su decision a patrono dentro del término de cuarentay

ocho (48) horas del recibo de la solicitud.

Articulo 209. Todo patrono llevard un registro donde anotara las horas
extraordinarias utilizadas en su empresa, establecimiento, explotacion o faeng;
los trabaj os efectuados en esas horas; |os trabajadores empleados en ellos; y la

remuneracion especial que haya pagado a cada trabajador.

El Bono Nocturno es mencionado en los articulos 144 y 156:

Articulo 144. Para el calculo de lo que corresponda al trabajador por
causa del descanso semanal y dias feriados, de horas extras y del trabgjo
nocturno, se tomara como base € salario normal devengado por é, durante la

semana respectiva.

Articulo 156. La jornada nocturna sera pagada con un treinta por
ciento (30%) de recargo, por lo menos, sobre e salario convenido para la

jornada diurna.
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El pago de los dias feriados se especifica en los articulos 144, 154, 212, 217,

218:

Articulo 144. Para el calculo de lo que corresponda al trabajador por
causa del descanso semanal y dias feriados, de horas extras y del trabgjo
nocturno, se tomara como base € salario normal devengado por é, durante la

semana respectiva.

Articulo 154. Cuando un trabajador preste servicios en dia feriado
tendra derecho al salario correspondiente a ese dia y ademas a que le
corresponda por razon del trabajo realizado, calculado con un recargo del

cincuenta por ciento (50%) sobre el salario ordinario

Articulo 212. Son dias feriados, alos efectos de esta L ey:

a) Los domingos;

b) El 1° de enero; los juevesy viernes Santos; el 1° de mayoy e 25 de

diciembre;

) Los sefialados en la Ley de Fiestas Nacionales; y

d) Los que se hayan declarado o se declaren festivos por el Gobierno
Nacional, por los Estados o por las Municipalidades, hasta un limite total de

tres (3) por afo.
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Durante los dias feriados se suspenderan las labores y permaneceran
cerradas para €l publico las empresas, explotaciones y establecimientos, sin
gue se pueda efectuar en ellos trabajos de ninguna especie, salvo las

excepciones previstas en esta L ey.

Articulo 217. Cuando se haya convenido un salario mensua € pago
de los dias feriados y de descanso obligatorio estara comprendido en la
remuneracion, pero quienes prestaren servicios en uno (1) o més de esos dias
tendrdn derecho a la remuneracion correspondiente a aguellos dias en los
cuales trabajen y a un recargo del cincuenta por ciento (50%), conforme a lo

previsto por el articulo 154.

Articulo 218. Cuando un trabagjador hubiere prestado servicios en dia
domingo o en €l dia que le corresponda su descanso semanal obligatorio, por
cuatro (4) o mas horas, tendra derecho a un (1) dia completo de salario y de
descanso compensatorio; y cuando haya trabajado menos de cuatro (4) horas,
tendra derecho a medio (1/2) dia de saario y de descanso compensatorio.
Estos descansos compensatorios deben concederse en la semana
inmediatamente siguiente al domingo o dia de descanso semanal obligatorio

en que hubiere trabgado.

Cuando €l trabgjo se efectle en los dias 1° de enero, jueves y viernes

Santos, 1° de mayo y 25 de diciembre, los sefialados en la Ley de Fiestas
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Nacionales y los declarados festivos por los Estados o Municipalidades, no
habra lugar a ese descanso compensatorio, salvo que alguno de estos dias

coincida con domingo o con su dia de descanso semanal.

e Losdias de descanso se contemplan en los articulos 196, 216, 217 y 218:

Articulo 196. Por acuerdo entre el patrono y los trabajadores, podra
establecerse una jornada diaria hasta de nueve (9) horas sin que se exceda el
limite semanal de cuarenta'y cuatro (44) horas, para otorgar a los trabajadores

dos (2) dias completos de descanso cada semana.

Articulo 216. El descanso semanal sera remunerado por € patrono a
los trabajadores que presten servicios durante los dias hébiles de la jornada
semanal de trabajo en la empresa, con el pago de una cantidad equivalente al
salario de un (1) dia, igualmente sera remunerado el dia de descanso adicional
semanal convenido por las partes conforme al articulo 196. Cuando se trate de
trabajadores a destajo 0 con remuneracion variable, € salario del dia feriado

serd el promedio de los devengados en |a respectiva semana.

El trabagjador no perdera ese derecho si durante la jornada semanal de

trabajo en laempresafaltare un (1) dia de su trabajo

Articulo 217. Cuando se haya convenido un salario mensua € pago
de los dias feriados y de descanso obligatorio estara comprendido en la

remuneracion, pero quienes prestaren servicios en uno (1) o més de esos dias
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tendrdn derecho a la remuneracion correspondiente a aquellos dias en los
cuales trabgjen y a un recargo del cincuenta por ciento (50%), conforme a lo

previsto por € articulo 154.

Articulo 218. Cuando un trabajador hubiere prestado servicios en dia
domingo o en e dia que le corresponda su descanso semanal obligatorio, por
cuatro (4) o més horas, tendra derecho a un (1) dia completo de saario y de
descanso compensatorio; y cuando haya trabajado menos de cuatro (4) horas,
tendra derecho a medio (1/2) dia de salario y de descanso compensatorio.
Estos descansos compensatorios deben concederse en la semana
inmediatamente siguiente a domingo o dia de descanso semanal obligatorio

en gque hubiere trabajado.

Cuando €l trabajo se efectle en los dias 1° de enero, jueves y viernes
Santos, 1° de mayo y 25 de diciembre, los sefialados en la Ley de Fiestas
Nacionales y los declarados festivos por los Estados o Municipalidades, no
habra lugar a ese descanso compensatorio, salvo que alguno de estos dias

coincida con domingo o con su dia de descanso semanal.

e Los célculos de vacaciones se mencionan en los articulos 145, 157, 219, 225,

226, 228, 229, 230, 231, 233

Articulo 145. El salario de base para el célculo de lo que corresponda

al trabajador por concepto de vacaciones sera el salario normal devengado por
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él, en & mes efectivo de labores inmediatamente anterior a dia en que nacié

el derecho alavacacion.

En caso de saario por unidad de obra, por pieza o a destgo o a
comisiéon, sera e promedio del sadario devengado durante e afio

inmediatamente anterior a diaen que naci6 el derecho alavacacion.

Articulo 157. Los dias comprendidos dentro del periodo de
vacaciones, sean habiles, feriados de remuneracion obligatoria o de descanso

semanal, serén remunerados.

Articulo 219. Cuando €l trabajador cumpla un (1) afio de trabao
ininterrumpido para un patrono, disfrutard de un periodo de vacaciones
remuneradas de quince (15) dias habiles. Los afios sucesivos tendra derecho
ademés a un (1) dia adicional remunerado por cada afio de servicio, hasta un

maximo de quince (15) dias hébiles.

A los efectos de la concesion del dia adiciona de vacacion previsto en
este articulo, €l tiempo de servicio se empezara a contar a partir de la fecha de

entradaen vigenciade estaLey.

Paragrafo Unico: El trabsjador podré prestar servicio en los dias
adicionales de disfrute a que pueda tener derecho conforme a su antigliedad, a
su libre decision. En este caso tendra derecho al pago adicional de los salarios

gue se causen con ocasion del trabajo prestado
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Articulo 225. Cuando larelacion de trabajo termine por causa distinta
a despido justificado antes de cumplirse € afo de servicio, ya sea que la
terminaciéon ocurra durante €l primer afio o0 en los siguientes, € trabajador
tendra derecho a que se le pague e equivalente a la remuneracion que se
hubiera causado en relacion a las vacaciones anuales, de conformidad con lo
previsto en los articulos 219 y 223 de esta Ley, en proporcion a los meses
completos de servicio durante ese afio, como pago fraccionado de las

vacaciones que le hubieran correspondido.

Articulo 226. El trabajador debera disfrutar las vacaciones de manera

efectiva

Mientras exista la relacién de trabajo, el convenio mediante €l cua €
patrono paga la remuneracion de las mismas sin conceder el tiempo necesario
para que el trabagjador las disfrute, o dejara obligado a concederlas con su
respectiva remuneracion, sin que pueda alegar en su favor € hecho de haber

cumplido anteriormente con €l requisito del pago.

Articulo 228. El servicio de un trabgjador no se considerara
interrumpido por sus vacaciones anuales, a los fines del pago de cotizaciones,
contribuciones a Seguro Socia o cualquiera otra andloga pagadera en su

interés mientras preste sus servicios.
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Articulo 229. El goce de una (1) o dos (2) vacaciones anuales podra
posponerse a solicitud del trabajador para permitir la acumulacion hasta de
tres (3) periodos, cuando la finalidad de dicha acumulacién sea conveniente

parael solicitante.

Articulo 230. La época en que €l trabajador deba tomar sus vacaciones
anuales serd fijada por convenio entre e trabgjador y e patrono. Si no
llegasen a un acuerdo, el Inspector del Trabgjo haralafijacion. Las vacaciones
anuales no podrén posponerse mas alla de seis (6) meses a partir de la fecha
en que nacié el derecho, salvo el caso de acumulacién prevista en € articulo
anterior. Los trabagjadores con responsabilidades familiares tendrén
preferencia para que sus vacaciones coincidan con las de sus hijos, segin €

calendario escolar.

Articulo 231. En las vacaciones no podra comprenderse €l término del

preaviso ni los dias en que € trabajador esté incapacitado para el trabajo.

Articulo 233. Los periodos de inasistencia a trabajo sin causa
justificada, en cuanto totalicen siete (7) o mas dias a afio, podran imputarse al
periodo de vacacion anual a que tiene derecho el trabajador, siempre que €

patrono le hubiere pagado el salario correspondiente alos dias de inasistencia.

El Reglamento en sus articulos 95 y 97, también hace mencion a las

vacaciones:
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Articulo 95. El pago de las vacaciones y del bono vacacional debera
realizarse en base a salario normal devengado por el trabajador o trabagjadora
en e mes de labores inmediatamente anterior a dia en que disfrute
efectivamente del derecho a la vacacion. En caso de salario por unidad de
obra, por pieza, adestajo 0 acomision, serael promedio del salario devengado
durante e afio inmediatamente anterior a la fecha en que disfrute
efectivamente del derecho a la vacacion. Cuando por cualquier causa termine
larelacion de trabajo sin que €l trabajador o trabajadora haya disfrutado de las
vacaciones a que tiene derecho, e patrono o patrona deberd pagarle la
remuneracion correspondiente calculado en base a Ultimo salario que haya
devengado, incluyendo el pago de los dias feriados y de descanso semanal
obligatorio que le hubieren correspondido de haber disfrutado efectivamente

|as vacaciones.

Articulo 97. Cuando se determine que el trabgjador o trabajadora ha
violado la prohibicion establecida en el articulo 234 de la Ley Organica del
Trabajo, €l patrono o patrona para e que preste sus servicios y que le haya
pagado el saario correspondiente a disfrute vacacional, tendra derecho a la

repeticion de lo pagado.

e El bono vacacional esta estipulado en € articulo 223:
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Articulo 223. Los patronos pagaran al trabajador en la oportunidad de
sus vacaciones, ademés del salario correspondiente, una bonificacion especial
para su disfrute equivalente a un minimo de siete (7) dias de salario méas un
(1) dia por cada afio a partir de la vigencia de esta Ley hasta un total de
veintiin (21) dias de saario, cuando e trabajador no hubiere adquirido el
derecho arecibir una bonificacién mayor alainiciamente prevista de siete (7)
salarios. Si fuere el caso, de que el trabajador debe recibir en razon de su
antigliedad una cantidad que exceda alos siete (7) salariosiniciales, recibirala
cantidad a que se haya hecho acreedor, sin perjuicio de lo dispuesto en este
articulo respecto de la bonificacion adicional de un dia de salario por afio de

servicio apartir de su vigencia.

e Lasutilidades se establecen en los articulos 146, 174y 175

Articulo 146. El salario base para € calculo de lo que corresponda a
trabgjador a consecuencia de la terminacion de la relacion de trabgjo, de
conformidad con € articulo 125 de esta Ley, sera € devengado en €l mes de

|abores inmediatamente anterior.

En caso de salario por unidad de obra, por pieza, a destgjo, a comision
o de cuaquier otra modalidad de saario variable, la base para €l célculo sera

el promedio de lo devengado durante el afio inmediatamente anterior.
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Paragrafo primero.- A los fines indicados, la participacion del
trabajador en los beneficios liquidos o utilidades a que se contrae € articulo
174 de esta Ley, se distribuira entre los meses completos de servicio durante
el gercicio respectivo. Si para e momento del célculo de la prestacion por
antigliedad no se han determinado |os beneficios liquidos o utilidades, por no
haber vencido el gercicio econdmico anual del patrono, éste queda obligado a
incorporar en e célculo de la indemnizacion la cuota parte correspondiente,
una vez que se hubieren determinado los beneficios o utilidades. El patrono
procedera al pago dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha de

determinacion de las utilidades o beneficios.

Pardgrafo segundo.- El salario base para el célculo de la prestacion por
antigtiedad, en laformay términos establecidos en el articulo 108 de esta L ey,
serd el devengado en el mes correspondiente. Los célculos mensuales por tal
concepto son definitivos y no podréan ser objeto de guste o recalculo durante

larelacion de trabajo ni a su terminacion

Articulo 174. Las empresas deberdn distribuir entre todos sus
trabgadores por 1o menos el quince por ciento (15%) de los beneficios
liguidos que hubieren obtenido a fin de su gercicio anual. A este fin, se
entenderd por beneficios liquidos la suma de los enriquecimientos netos

gravablesy de los exonerados conforme ala Ley de Impuesto Sobre la Renta.
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A los efectos de este Capitulo, se asimilaran a las empresas los

establecimientos y explotaciones con fines de lucro.

Parégrafo Primero: Esta obligacion tendrd, respecto de cada trabajador,
como limite minimo, el equivalente a salario de quince (15) dias y como
[imite maximo el equivalente al salario de cuatro (4) meses. El limite maximo
para la empresas que tengan un capital socia que no exceda de un millon de
bolivares (Bs. 1.000.000,00) o0 que ocupen menos de cincuenta (50)
trabajadores, seré de dos (2) meses de salario. Cuando € trabajador no hubiese
laborado todo el afio, la bonificacion se reducird a la parte proporcional
correspondiente a los meses completos de servicios prestados. Cuando la
terminacion de la relacion de trabgjo ocurra antes del cierre del gercicio, la
liquidacion de la parte correspondiente a los meses servidos podra hacerse al

vencimiento de aquel.

Paragrafo Segundo: EI monto del capital social y e nimero de
trabajadores indicados en este articulo podran ser elevados por € Ejecutivo
Nacional mediante resolucién especial, oyendo previamente a los organismos
mas representativos de los trabajadores y de los patronos, a Consgo de

Economia Nacional y al Banco Central de Venezuela.

A los efectos del calculo y pago del impuesto sobre la renta

correspondiente a cada gjercicio, en la declaracion del patrono se tendra como

108



Pagos y deducciones derivados de larelacion laboral

Cadigo: PD 00

Revisién: 00

un gasto causado y efectuado, y por tanto deducible del enriquecimiento neto
gravable del gercicio, la cantidad que deba distribuir entre los trabajadores, de

conformidad con este articulo.

Articulo 175. Las empresasy |os establecimientos o explotaciones con
fines de lucro pagarén a sus trabgjadores, dentro de los primeros quince (15)
dias del mes de diciembre de cada afio o en la oportunidad establecida en la
convencion colectiva, una cantidad equivalente a quince (15) dias de saario,
por o menos, imputable a la participacion en los beneficios que pudiera
corresponder a cada trabajador en el afio econdmico respectivo de acuerdo con
lo establecido en € articulo 174 de esta Ley. Si cumplido éste, el patrono no
obtuviere beneficio la cantidad entregada de conformidad con este articulo
debera considerarse como bonificacion y no estara sujeta a repeticion. Si el
patrono obtuviere beneficios cuyo monto no alcanzare a cubrir los quince (15)
dias de salario entregados anticipadamente, se considerara extinguida la

obligacion

L as prestaciones sociales se consideran en €l articulo 108:

Articulo 108. Después del tercer mes ininterrumpido de servicio, €l
trabajador tendra derecho a una prestacion de antigliedad equivalente a cinco

(5) dias de salario por cada mes.
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Después del primer afio de servicio, o fraccion superior a seis (6)
meses contados a partir de la fecha de entrada en vigencia de esta Ley, €
patrono pagara a trabajador adicionalmente dos (2) dias de salario, por cada
ano, por concepto de prestacion de antigliedad, acumulativos hasta treinta (30)

diasde salario.

La prestacion de antigliedad, atendiendo a la voluntad del trabajador,
reguerida previamente por escrito, se depositara y liquidard mensualmente, en
forma definitiva, en un fideicomiso individual o en un Fondo de Prestaciones
de Antigliedad o se acreditara mensualmente a su nombre, también en forma
definitiva, en la contabilidad de la empresa. Lo depositado o acreditado
mensualmente se pagara a término de la relacion de trabgjo y devengard

intereses seguin las siguientes opciones:

a) Al rendimiento que produzcan los fideicomisos o los Fondos de
Prestaciones de Antigledad, segun sea el caso y, en ausencia de éstos o hasta
gue los mismos se crearen, a la tasa del mercado s fuere en una entidad

financiera;

b) A la tasa activa determinada por e Banco Central de Venezuela,
tomando como referencia los seis (6) principales bancos comerciales y
universales del pais; si e trabajador hubiese requerido que los depdsitos se

efectuasen en un fideicomiso individual o en un Fondo de Prestaciones de
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Antigledad o en una entidad financiera, y e patrono no cumpliera con lo

solicitado; y

c) A la tasa promedio entre la activa y pasiva, determinada por €l
Banco Central de Venezuela, tomando como referencialos seis (6) principales
bancos comerciales y universales del pais, si fuere en la contabilidad de la

empresa.

El patrono deberd informar anuamente a trabajador, en forma
detallada, e monto que le acredité en la contabilidad de la empresa, por

concepto de prestacion de antigiiedad.

Laentidad financiera o el Fondo de Prestaciones de Antigledad, segun
el caso, entregara anualmente a trabajador los intereses generados por su
prestacion de antigiiedad acumulada. Asimismo, informara detalladamente a

trabajador el monto del capital y los intereses.

Los intereses estan exentos del Impuesto sobre la Renta, serén
acreditados o depositados mensualmente y pagados al cumplir cada afio de
servicio, salvo que el trabajador, mediante manifestacion escrita, decidiere

capitalizarlos.

Paragrafo primero.- Cuando la relacion de trabagjo termine por
cualquier causa €@ trabajador tendra derecho a una prestaciéon de antigliedad

equivalente a
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a) Quince (15) dias de salario cuando la antigliedad excediere de tres
(3) meses y no fuere mayor de seis (6) meses o la diferencia entre dicho

monto y lo acreditado o depositado mensual mente;

b) Cuarenta'y cinco (45) dias de salario si la antigiiedad excediere de
seis (6) meses y no fuere mayor de un (1) afio o la diferencia entre dicho

monto y |o acreditado o depositado mensua mente; y

) Sesenta (60) dias de salario después del primer afio de antigliedad o
la diferencia entre dicho monto y lo acreditado o depositado mensual mente,
siempre que hubiere prestado por |0 menos seis (6) meses de servicio, durante

el afio de extincion del vinculo laboral.

Paragrafo segundo.- El trabajador tendréa derecho a anticipo hasta de
un setenta y cinco por ciento (75%) de lo acreditado o depositado, para

satisfacer obligaciones derivadas de:

a) La construccién, adquisicion, mejora o reparacion de vivienda para

él y sufamilia;

b) La liberacion de hipoteca o de cualquier otro gravamen sobre

vivienda de su propiedad;

c) Las pensiones escolares para él, su conyuge, hijos o con quien haga

vidamarital; y

112



Cadigo: PD 00
Pagos y deducciones derivados de larelacion laboral
Revisién: 00

d) Los gastos por atencion meédica y hospitalaria de las personas

indicadas en €l literal anterior.

Si la prestacién de antigliedad estuviere acreditada en la contabilidad
de la empresa, € patrono debera otorgar a trabgjador crédito o aval, en los
supuestos indicados, hasta e monto del saldo a su favor. Si optare por avalar
serd a su cargo la diferencia de intereses que pudiere resultar en perjuicio del

trabajador.

S la prestaciéon de antigliedad estuviere depositada en una entidad
financiera o un Fondo de Prestaciones de Antigliedad, € trabajador podra
garantizar con ese capital las obligaciones contraidas para los fines antes

previstos.

Paragrafo tercero.- En caso de falecimiento del trabajador, los
beneficiarios sefialados en el articulo 568 de esta Ley, tendran derecho a
recibir la prestacion de antigiiedad que le hubiere correspondido, en los

términosy condiciones de los articulos 569 y 570 de esta L ey.

Pardgrafo cuarto.- Lo dispuesto en este articulo no impide a los
trabgjadores o a sus causahabientes €l gercicio de las acciones que puedan

corresponderles conforme a derecho coman.

Paragrafo quinto.- La prestacion de antigiiedad, como derecho

adquirido, seré calculada con base a salario devengado en € mes al que
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corresponda lo acreditado o depositado, incluyendo la cuota parte de lo
percibido por concepto de participacion en los beneficios o utilidades de la
empresa, de conformidad con lo previsto en el articulo 146 deestaLey y dela

reglamentacion que debera dictarse al efecto.

Parégrafo sexto.- Los funcionarios o empleados publicos nacionales,

estadales 0 municipales, se regiran por lo dispuesto en este articulo.

El Reglamento de laL.O.T. en su articulo 54, también hace mencién de las

prestaciones:

Articulo 54. A los efectos de determinar el salario de base para €l
clculo de las prestaciones, beneficios e indemnizaciones de naturaeza
laboral, se tomaran en consideracion las percepciones salariales que se causen
durante € lapso respectivo, aun cuando el pago efectivo no se hubiere

verificado dentro del mismo.

Paragrafo Unico: Para el célculo del salario que corresponda por
trabajo en dia feriado, en los términos del articulo 154 de la Ley Orgéanica del
Trabajo, se entendera que € salario ordinario es equivalente a la nocién de

salario normal.

Las inasistencias se incluyen en los articulos 37 y 38 del Reglamento de la

L.O.T.
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Articulo 37. La causal de despido prevista en € literal f) del articulo
102 de la Ley Orgéanica del Trabajo, supone la inasistencia injustificada del
trabajador o trabagjadora durante tres (3) dias habiles en el periodo de un (1)
mes, es decir, contado desde la primera inasistencia tomada en consideracion

y el diadeigual fechadel mes calendario siguiente.

Paragrafo Unico: Con el objeto de enervar eventuales medidas
disciplinarias, el trabagjador o trabajadora debera notificar a su patrono o
patrona, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes, la causa que justificare

su inasistencia al trabgo.

Articulo 38. El incumplimiento reiterado del horario de trabajo sera
estimado causal de despido justificado, en los términos previstos en €l literal i)

del articulo 102 de laLey Organica del Trabajo.

Paragrafo Unico: Se entenderd por incumplimiento reiterado del
horario de trabgjo, su inobservancia en cuatro (4) oportunidades, por lo

menos, en el lapso de un (1) mes.

e El trabgjo de los motorizados se menciona en los articulos 372 y 373 de la

L.O.T.

Articulo 372. EI mantenimiento del vehiculo estara a cargo del
patrono, asi como los gastos por concepto del combustible necesario para la

prestacion del servicio. A falta de acuerdo entre las partes, por Resolucién
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conjunta de los Ministerios de los ramos del trabagjo y de transporte y
comunicaciones se fijara la estimacion de este gasto para las distintas
categorias del sector, previa consulta a los organismos empresariades y

sindical es mas representativos del transporte.

Correra también por cuenta del patrono € seguro contra accidentes y
riesgos civiles del respectivo vehiculo y de su conductor, en la medida y
condiciones que se fije por Resolucién conjunta de los Ministerios de los
ramos del trabgo y de transporte y comunicaciones, previa consulta a los
organismos empresariales y sindicales més representativos del transporte. A

estos fines se podran contratar pdlizas colectivas de seguro que cubran dichos

riesgos.

Articulo 373. Los trabajadores motorizados que cumplan funciones de
mensgjeros, repartidores u otros semejantes, tendran derecho a recibir del
patrono una vez a afo los uniformes, cascos y demés implementos de

seguridad requeridos para el cumplimiento de sus labores.

e Los deberes y derechos por maternidad se mencionan en los articulos 379,

381, 382, 384y 385

Articulo 379. La mujer trabgjadora gozara de todos los derechos

garantizados en esta Ley y su reglamentacion a los trabajadores en general y
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no podra ser objeto de diferencias en cuanto a la remuneracion y demas

condiciones de trabajo.

Se exceptlan las normas dictadas especificamente para protegerla en

su vidafamiliar, su salud, su embarazo y su maternidad

Articulo 381. En ningun caso €l patrono exigira que la mujer aspirante
a un trabgjo se someta a exdmenes médicos o de laboratorio destinados a
diagnosticar embarazo, ni pedirle la presentacion de certificados médicos con

esefin.

La mujer trabagjadora podra solicitar que se le practiqguen dichos

examenes cuando desee ampararse en las disposiciones de esta Ley.

Articulo 382. Lamujer trabajadora en estado de gravidez estara exenta
de redlizar tareas que, por requerir esfuerzos fisicos considerables o por otras
circunstancias, sean capaces de producir €l aborto o impedir el desarrollo

normal del feto, sin que su negativa altere sus condiciones de trabajo.

Articulo 384. La mujer trabajadora en estado de gravidez gozara de

inamovilidad durante el embarazo y hasta un (1) afio después del parto.

Cuando incurra en alguna de las causas establecidas en € articulo 102

de esta L ey, para su despido seré necesaria la calificacion previa del Inspector
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del Trabajo mediante el procedimiento establecido en el Capitulo Il del Titulo

VII.

Paragrafo Unico: La inamovilidad prevista en este articulo se aplicara
a la trabgjadora durante el periodo de suspension previsto en e articulo
siguiente, asi como también durante el afio siguiente ala adopcion, si fuere el

caso del articulo 387 de esta Ley.

Articulo 385. La trabajadora en estado de gravidez tendra derecho a
un descanso durante seis (6) semanas antes del parto y doce (12) semanas
después, o por un tiempo mayor a causa de una enfermedad que segun
dictamen médico sea consecuencia del embarazo o del parto y que la

incapacite para el trabgo.

En estos casos conservara su derecho al trabajo y a una indemnizacion
para su mantenimiento y el del nifio, de acuerdo con lo establecido por la

Seguridad Social

El Reglamento delaL.O.T. hace mencién alamaternidad en su articulo 100

Articulo 100. El periodo de lactancia, a que se refiere e articulo 393
de la Ley Orgénica del Trabgjo, no sera inferior a seis (6) meses contados
desde la fecha del parto, sin perjuicio de que los Ministerios del Trabgo y

Salud puedan extender este periodo mediante Resolucién conjunta. La mujer
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trabajadora, finalizado € periodo de licencia postnatal, notificara al patrono o
patrona la oportunidad en que disfrutara los descansos diarios para la
lactancia. El patrono o patrona sélo podra imponer modificaciones a lo
planteado por la trabajadora, cuando a su juicio €llo afecte & normal
desenvolvimiento de la unidad productiva y lo acredite fehacientemente. En
caso de desacuerdo entre las partes, €l Inspector o Inspectora del Trabajo
decidira s existe 0 no desmegjora de conformidad con e procedimiento

previsto en el articulo 454 de laLey Organica del Trabajo.

e FEl beneficio de Guarderia es mencionado desde e articulo 101 hasta €

articulo 109 del Reglamento delaL.O.T.

Articulo 101. El patrono o patrona que ocupe a mas de veinte (20)
trabajadores y/o trabajadoras, deberd mantener guarderias o servicios de
educacion inicial para sus hijos e hijas durante la jornada de trabagjo. A tales
efectos, € computo de nimero de trabajadores y trabajadoras se redizara
atendiendo al concepto de unidad econdémica de la misma, alin en los casos en
gue ésta aparezca dividida en diferentes explotaciones o con personerias
juridicas distintas u organizada en diferentes departamentos, agencias o

sucursales, paralos cuales se lleve contabilidad separada.

Los patronos y patronas deberan garantizar este beneficio a los

trabajadores y trabajadoras que perciban una remuneracion mensual en dinero
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gue no exceda del equivalente a cinco (5) salarios minimos, hasta que sus

hijos o hijas cumplan los cinco (5) afios de edad.

En caso que €l patrono o patrona incumpla con este beneficio deberé
indemnizar al trabajador o trabajadora cancelandole e monto en dinero que le
corresponda, ademés de pagarle e monto equivalente a los intereses que
devengaria esa cantidad a la tasa activa determinada por el Banco Central de
Venezuela, tomando como referencia los seis (6) principales bancos

comercialesy universales del pais.

Articulo 102. La obligacién prevista en € articulo que antecede podra

cumplirse mediante:

a) Lainstalacion y mantenimiento, a cargo de uno o varios patronos o

patronas, de guarderias 0 servicios de educacion inicial.

b) El pago de la matricula'y mensualidades a la guarderia o servicios
de educacion inicial, debidamente inscritas ante las autoridades competentes.
En este caso, la obligacion del patrono o patrona se entendera satisfecha con el
pago de una cantidad de dinero equivalente al cuarenta por ciento (40%) del

salario minimo, por concepto de matriculay de cada mensualidad.

c) Cualquier otra modalidad que se establezca mediante Resolucion

conjunta, de los Ministerios del Trabajo y Educacion.
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En ningin caso, € patrono o patrona podra cumplir su obligacion
mediante el pago, en dinero o especie, al trabajador o trabajadora de | os costes
derivados de guarderia o servicios de educacion inicia. Excepcionalmente, en
caso que €l patrono o patrona cumpla su obligacion de conformidad con el
literal @) del presente articulo y por una gjena al trabagjador o trabajadora se
interrumpa la prestacion del servicio de guarderia o servicios de educacion
inicial, estara obligado a indemnizar a trabgjador o trabgjadora de
conformidad con €l literal b) de esta norma durante €l tiempo que dure dicha

interrupcion.

Articulo 103. El local utilizado para la prestacion de los servicios de

guarderiainfantil, debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) Estar destinado exclusivamente a servicio de guarderia infantil y
reunir condiciones ambientales y de salubridad que permitan e sano

desarrollo de los nifios y nifias.

b) Contar con un salén de instruccion y juegos multiples; sanitarios de
uso exclusivo para el personal encargado; sanitarios exclusivos para nifios; un
sal6on de descanso para los nifios y nifias de lactancia; y un espacio para
oficina y archivo de materiales; y c) Estar dotado de lenceria y articulos de
limpieza, mesas y sillas para nifios, cunas y corrales para nifios menores de 1

afo, filtro de agua potable y botiquin para primeros auxilios. Si se ofreciere €l
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servicio de comida, deber4d contar ademas con despensas para €
almacenamiento de los alimentos, cocina, nevera, bandejas para € servicio,

cubiertos, vasosy utensilios de cocina.

Articulo 104. El servicio de laguarderiainfantil se prestara:

a) En horario diurno que permita alos trabgjadores y trabajadoras degjar
a sus hijos e hijas durante la jornada de trabajo. Si la jornada de trabgjo fuere
nocturna o mixta, €l trabajador o trabagjadora podra utilizar los servicios de la
guarderiainfantil, en € horario pautado para su funcionamiento; y b) Durante
todo € afio, salvo en aquellas guarderias establecidas por patronosy patronas
en cuyas empresas rigiere la modalidad de vacaciones colectivas, debiendo

aplicarse en este caso el mismo régimen.

Articulo 105. El personal de las guarderias debe estar debidamente
capacitado en €l érea de atencidn al nifio o nifiay portar certificado de salud

vigente, expedido por la autoridad sanitaria correspondiente.

Articulo 106. S e patrono o patrona adoptare la modalidad de
cumplimiento prevista en e literal b) del articulo 102 del presente
Reglamento, debera acordar con sus trabajadores beneficiarios o trabajadoras
beneficiarias la guarderia infantil que prestara los servicios. En caso de
desacuerdo, se sometera a Inspector o Inspectora del Trabgjo de la

jurisdiccién, quien decidira en el lapso perentorio de cinco (5) dias hébiles.
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Articulo 107. Los pagos a las guarderias infantiles deberan ser
realizados por €l patrono o patrona, quien conservara los comprobantes o

recibos emitidos por la guarderia.

Articulo 108. Cuando los padres fueren trabajadores y trabajadoras a
servicio de distintos patronos o patronas, éstos acordaran la forma de cumplir

con laobligaciony de distribuir €l costo del servicio.

Articulo 109. Los patronos o patronas deberdn enviar a la Inspectoria
del Trabgjo de su jurisdicciéon un informe anual sobre el cumplimiento de su
obligacion, conforme a las especificaciones que establezca €l Ministerio del

Trabgjo.

Los articulos 98, 99, 100, 102,103,104, 107, 108, 125, 146, 224,225 de la

L.O.T. hacen referencia alaterminacion de larelacion laboral:

Articulo 98. Larelacion de trabajo puede terminar por despido, retiro,

voluntad comun de las partes o causa gjena ala voluntad de ambas.

Articulo 99. Se entendera por despido la manifestacion de voluntad
del patrono de poner fin a la relacion de trabagjo que lo vincula a uno 0 més

trabajadores.

Paragrafo Unico: El despido seré&
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a) Justificado, cuando el trabagjador ha incurrido en una causa prevista

porlaLey;y

b) Injustificado, cuando se realiza sin que € trabajador haya incurrido

en causa que lo justifique.

Articulo 100. Se entendera por retiro la manifestacion de voluntad del

trabajador de poner fin alarelacion de trabgjo.

Paragrafo Unico: El retiro sera justificado cuando se funde en una
causa prevista por esta Ley, y sus efectos patrimoniales se equipararan a los

del despido injustificado.

Articulo 102. Serédn causas justificadas de despido los siguientes

hechos del trabajador:
a) Faltade probidad o conductainmoral en el trabajo;
b) Vias de hecho, salvo en legitima defensa;

c) Injuria o falta grave a respeto y consideracion debidos al patrono, a

sus representantes o alos miembros de su familia que vivan con €,

d) Hecho intencional o negligencia grave que afecte a la seguridad o

higiene del trabgo;
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€) Omisiones o imprudencias que afecten gravemente a la seguridad o

higiene del trabgo;

f) Inasistenciainjustificada al trabajo durante tres (3) dias hébiles en €l

periodo de un (1) mes.

La enfermedad del trabajador se considerara causa justificada de
inasistencia al trabajo. El trabajador debera, siempre que no existan
circunstancias que lo impida, notificar a patrono la causa que lo imposibilite

paraasistir a trabgjo;

g) Perjuicio material causado intencionalmente o con negligencia
grave en las maquinas, herramientas y Utiles de trabgjo, mobiliario de la
empresa, materias primas o productos elaborados o en elaboracion,

plantacionesy otras pertenencias,

h) Revelacion de secretos de manufactura, fabricacion o

procedimiento;
i) Falta grave alas obligaciones que impone larelacion de trabajo; y
j) Abandono del trabgjo.

Paragrafo Unico: Se entiende por abandono del trabajo:
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a) La sdida intempestiva e injustificada del trabgjador durante las
horas de trabajo del sitio de lafaena, sin permiso del patrono o de quien a éste

represente;

b) Lanegativa atrabgar en |las faenas a que ha sido destinado, siempre

gue ellas estén de acuerdo con el respectivo contrato o con laLey.

No se considerard abandono del trabajo la negativa del trabajador a
realizar una labor que entrafie un peligro inminente y grave para su vida o su

saud; y

c) Lafaltainjustificada de asistencia a trabajo de parte del trabajador
gue tuviere a su cargo alguna faena o maquina, cuando esa falta signifique una

perturbacion en lamarcha del resto de la gjecucion de la obra.

Articulo 103. Serén causas justificadas de retiro, los siguientes hechos

del patrono, sus representantes o familiares que vivan con él:

a) Faltade probidad;

b) Cualquier acto inmoral en ofensa al trabajador o a miembros de su

familia que vivan con €l;

¢) Vias de hecho;

d) Injuria o falta grave a respeto y consideracion debidos a trabajador

0 amiembros de su familia que vivan con €;
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€) Omisiones o imprudencias que afecten gravemente a la seguridad o

higiene del trabgo;

f) Cualquier acto que constituya falta grave a las obligaciones que le

impone larelacion de trabajo; y

g) Cualquier acto constitutivo de un despido indirecto.

Paragrafo Primero: Se considerara despido indirecto:

a) La exigencia que haga el patrono al trabajador de que realice un
trabagjo de indole manifiestamente distinta de la de aquel a que esta obligado
por el contrato o por la Ley, o que sea incompatible con la dignidad y
capacidad profesional del trabgjador, o de que preste sus servicios en
condiciones gque acarreen un cambio de su residencia, salvo que en el contrato
se haya convenido lo contrario o la naturaleza del trabajo implique cambios
sucesivos de residencia para el trabajador, o que el cambio seajustificado y no

acarree perjuicio a éste;

b) Lareduccion del salario;

c) El traslado del trabajador a un puesto inferior;

d) El cambio arbitrario del horario de trabgjo; y

e) Otros hechos semejantes que alteren las condiciones existentes de

trabgjo.
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Paragrafo Segundo: No se considerara como despido indirecto:

a) La reposicion de un trabgjador a su puesto primitivo, cuando
sometido a un periodo de prueba en un puesto de categoria superior se le

restituye a aquel. El periodo de prueba no podra exceder de noventa (90) dias;

b) La reposicion de un trabagjador a su puesto primitivo después de
haber estado desempefiando temporalmente, por tiempo que no exceda de
ciento ochenta (180) dias, un puesto superior por falta del titular de dicho

puesto; y

c) El traslado temporal de un trabajador, en caso de emergencia, a un
puesto inferior, dentro de su propia ocupacion y con su sueldo anterior, por un

lapso que no exceda de noventa (90) dias.

Articulo 104. Cuando larelacién de trabajo por tiempo indeterminado
finalice por despido injustificado o basado en motivos econémicos o
tecnol égicos, € trabgjador tendré derecho a un preaviso conforme a las reglas

siguientes:

a) Después de un (1) mes de trabajo ininterrumpido, con una semana

de anticipacion;

b) Después de seis (6) meses de trabajo ininterrumpido, con una

quincena de anticipacion;
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c) Después de un (1) afio de trabajo ininterrumpido, con un (1) mes de
anticipacion;

d) Después de cinco (5) afios de trabajo ininterrumpido, con dos (2)
meses de anticipacion; y

€) Después de diez (10) afios de trabajo ininterrumpido, con tres (3)

meses de anticipacion.

Pardgrafo Unico: En caso de omitirse el preaviso, € lapso

correspondiente se computara en la antigtiedad del trabajador para todos

Articulo 107. Cuando larelacién de trabajo por tiempo indeterminado
termine por retiro voluntario del trabajador, sin que haya causa legal que lo
justifique, éste debera dar a patrono un preaviso conforme a las reglas

siguientes:

a) Después de un (1) mes de trabajo ininterrumpido, con una semana

de anticipacion;

b) Después de seis (6) meses de trabajo ininterrumpido, con una

quincena de anticipacion; y

c) Después de un (1) afio de trabajo ininterrumpido, con un (1) mes de

anticipacion;
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Paragrafo Unico: En caso de preaviso omitido, €l trabajador debera
pagar a patrono como indemnizacién una cantidad equivalente a salario que

le habria correspondido en el lapso del preaviso.

Articulo 108. Después del tercer mes ininterrumpido de servicio, €l
trabajador tendra derecho a una prestacion de antigliedad equivalente a cinco

(5) dias de salario por cada mes.

Después del primer afio de servicio, o fraccién superior a seis (6)
meses contados a partir de la fecha de entrada en vigencia de esta Ley, €
patrono pagara a trabajador adicionalmente dos (2) dias de salario, por cada
ano, por concepto de prestacion de antigliedad, acumulativos hasta treinta (30)

diasde salario.

La prestacion de antigiiedad, atendiendo a la voluntad del trabajador,
requerida previamente por escrito, se depositaray liquidard mensualmente, en
forma definitiva, en un fideicomiso individual o en un Fondo de Prestaciones
de Antigliedad o se acreditara mensualmente a su nombre, también en forma
definitiva, en la contabilidad de la empresa. Lo depositado o acreditado
mensualmente se pagard a término de la relacion de trabajo y devengara

intereses seguin las siguientes opciones:

a) Al rendimiento que produzcan los fideicomisos o los Fondos de

Prestaciones de Antigliedad, segin sea el caso y, en ausencia de éstos o hasta
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gue los mismos se crearen, a la tasa del mercado s fuere en una entidad

financiera;

b) A la tasa activa determinada por e Banco Central de Venezuela,
tomando como referencia los seis (6) principales bancos comerciales y
universales del pais; si e trabajador hubiese requerido que los depdsitos se
efectuasen en un fideicomiso individual o en un Fondo de Prestaciones de
Antigiedad o en una entidad financiera, y el patrono no cumpliera con lo

solicitado; y

c) A la tasa promedio entre la activa y pasiva, determinada por €l
Banco Central de Venezuela, tomando como referencialos seis (6) principales
bancos comerciales y universales del pais, si fuere en la contabilidad de la

empresa.

El patrono deberd informar anuamente a trabajador, en forma
detallada, e monto que le acreditd en la contabilidad de la empresa, por

concepto de prestacién de antigliedad.

Laentidad financiera o el Fondo de Prestaciones de Antigliedad, segun
el caso, entregard anualmente al trabajador los intereses generados por su
prestacion de antigliedad acumulada. Asimismo, informard detalladamente a

trabajador el monto del capital y los intereses.
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Los intereses estdn exentos del Impuesto sobre la Renta, seran
acreditados o depositados mensualmente y pagados al cumplir cada afio de
servicio, savo que e trabajador, mediante manifestacion escrita, decidiere

capitalizarlos.

Pardgrafo primero.- Cuando la relacion de trabajo termine por
cualquier causa €l trabgjador tendra derecho a una prestacion de antigliedad

equivalente a

a) Quince (15) dias de salario cuando la antigliedad excediere de tres
(3) meses y no fuere mayor de seis (6) meses o la diferencia entre dicho

monto y lo acreditado o depositado mensualmente;

b) Cuarentay cinco (45) dias de salario si la antigliedad excediere de
seis (6) meses y no fuere mayor de un (1) afio o la diferencia entre dicho

monto y lo acreditado o depositado mensual mente; y

c) Sesenta (60) dias de salario después del primer afio de antigliedad o
la diferencia entre dicho monto y lo acreditado o depositado mensual mente,
siempre que hubiere prestado por |0 menos seis (6) meses de servicio, durante

el ano de extincion del vinculo laboral.

Paragrafo segundo.- El trabajador tendrd derecho a anticipo hasta de
un setenta y cinco por ciento (75%) de lo acreditado o depositado, para

satisfacer obligaciones derivadas de:
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a) La construccion, adquisicion, mejora o reparacion de vivienda para

é y sufamilia;

b) La liberacion de hipoteca o de cuaquier otro gravamen sobre

vivienda de su propiedad,;

c) Las pensiones escolares para €, su conyuge, hijos o con quien haga

vidamarital; y

d) Los gastos por atencion meédica y hospitalaria de las personas

indicadas en €l literal anterior.

Si la prestacion de antigliedad estuviere acreditada en la contabilidad
de la empresa, e patrono deberd otorgar a trabgjador crédito o aval, en los
supuestos indicados, hasta e monto del saldo a su favor. Si optare por avalar
serd a su cargo la diferencia de intereses que pudiere resultar en perjuicio del

trabajador.

S la prestaciéon de antigliedad estuviere depositada en una entidad
financiera o un Fondo de Prestaciones de Antigliedad, € trabajador podra
garantizar con ese capital las obligaciones contraidas para los fines antes

previstos.

Parégrafo tercero.- En caso de falecimiento del trabajador, los

beneficiarios sefidlados en el articulo 568 de esta Ley, tendran derecho a
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recibir la prestacion de antigledad que le hubiere correspondido, en los

términos y condiciones de los articulos 569 y 570 de esta L ey.

Pardgrafo cuarto.- Lo dispuesto en este articulo no impide a los
trabajadores o a sus causahabientes €l gercicio de las acciones que puedan

corresponderles conforme a derecho coman.

Paragrafo quinto.- La prestacion de antigiiedad, como derecho
adquirido, seré calculada con base a salario devengado en € mes a que
corresponda lo acreditado o depositado, incluyendo la cuota parte de lo
percibido por concepto de participacion en los beneficios o utilidades de la
empresa, de conformidad con lo previsto en €l articulo 146 deestaLey y dela

reglamentacion que debera dictarse al efecto.

Paragrafo sexto.- Los funcionarios o empleados publicos nacionales,

estadales 0 municipales, se regiran por lo dispuesto en este articulo

Articulo 125. Si e patrono persiste en su proposito de despedir a
trabajador, debera pagarle adicionalmente alo contemplado en €l articulo 108
de esta Ley, ademés de los salarios que hubiere dejado de percibir durante el

procedimiento, unaindemnizacién equivaente a:

1) Diez (10) dias de sdlario s la antigliedad fuere mayor de tres (3)

meses y no excediere de seis (6) meses.
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2) Treinta (30) dias de salario por cada afio de antigliedad o fraccion
superior de seis (6) meses, hasta un maximo de ciento cincuenta (150) dias de

salario.

Adicionalmente e trabagjador recibird una indemnizacion sustitutiva
del preaviso previsto en €l articulo 104 de esta L ey, en los siguientes montos y

condiciones:

a) Quince (15) dias de salario, cuando la antigtiedad fuere mayor de un

(1) mesy no exceda de seis (6) meses;

b) Treinta (30) dias de salario, cuando fuere superior aseis (6) mesesy

menor de un (1) afo;

c) Cuarenta'y cinco (45) dias de saario, cuando fuere igual o superior

aun (1) afo;

d) Sesenta (60) dias de salario, cuando fuere igual o superior a dos (2)

anosy no mayor de diez (10) afnos; y

€) Noventa (90) dias de salario, si excediere del limite anterior.

El salario de base para el calculo de estaindemnizacion no excedera de

diez (10) salarios minimos mensuales.
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Paragrafo Unico.-. Lo dispuesto en este articulo no impide a los
trabajadores o sus causahabientes e gercicio de las acciones que puedan

corresponderles conforme a derecho comun.

Articulo 146. El salario base para € céalculo de o que corresponda a
trabgjador a consecuencia de la terminacion de la relacion de trabgjo, de
conformidad con € articulo 125 de esta Ley, sera € devengado en el mes de

|abores inmediatamente anterior.

En caso de salario por unidad de obra, por pieza, a destajo, a comision
o0 de cualquier otra modalidad de salario variable, la base para €l calculo sera

el promedio de |o devengado durante el afio inmediatamente anterior.

Paragrafo primero.- A los fines indicados, la participacion del
trabajador en los beneficios liquidos o utilidades a que se contrae € articulo
174 de esta Ley, se distribuira entre los meses completos de servicio durante
el gercicio respectivo. Si para e momento del calculo de la prestacion por
antigtiedad no se han determinado los beneficios liquidos o utilidades, por no
haber vencido €l gjercicio econémico anual del patrono, éste queda obligado a
incorporar en el célculo de la indemnizacién la cuota parte correspondiente,
una vez gue se hubieren determinado los beneficios o utilidades. El patrono
procedera al pago dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha de

determinacion de | as utilidades o beneficios.
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Paragrafo segundo.- El salario base para el calculo de la prestacion por
antigliedad, en laformay términos establecidos en €l articulo 108 de esta L ey,
sera el devengado en e mes correspondiente. Los calculos mensuales por tal
concepto son definitivos y no podran ser objeto de gjuste o recalculo durante

larelacion de trabajo ni a su terminacion.

Articulo 224. Cuando por cualquier causa termine la relacion de
trabgo sin que € trabgador haya disfrutado de las vacaciones a que tiene

derecho, €l patrono debera pagarle la remuneracion correspondiente.

Articulo 225. Cuando larelacion de trabajo termine por causa distinta
a despido justificado antes de cumplirse € afio de servicio, ya sea que la
terminacién ocurra durante €l primer afio o en los siguientes, € trabajador
tendra derecho a que se le pague e equivalente a la remuneracién que se
hubiera causado en relacion a las vacaciones anuales, de conformidad con lo
previsto en los articulos 219 y 223 de esta Ley, en proporcion a los meses
completos de servicio durante ese afio, como pago fraccionado de las

vacaciones que le hubieran correspondido.

e En e Reglamento de la L.O.T. la terminacién de la relacion laboral se

mencionaen los articulos 36, 37, 38y 95

Articulo 36.Los trabajadores excluidos o trabajadoras excluidas del

régimen de estabilidad en el empleo en los términos del articulo 112 delaLey
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Organicadel Trabajo y que fueren despedidos o despedidas sin justa causa, asi
como aguellos afectados 0 aquellas afectadas por despidos basados en razones
econdmicas o tecnologicas, tendran derecho a aviso previo a que se refiere el
articulo 104 de dicha Ley. Durante el lapso del preaviso a que se refiere €l
articulo 104 de la Ley Organica del Trabgjo, € trabgjador o trabagadora
disfrutara de licencias o permisos interdiarios remunerados de media jornada
ininterrumpida, a fin de realizar las gestiones tendentes a obtener nuevo
empleo. El patrono o patrona determinara la oportunidad del disfrute de la

licencia 0 permiso.

Si el patrono o patrona omitiere el preaviso, debera pagar a trabajador
o trabgjadora una cantidad igual a salario del periodo correspondiente y

computar éste en su antigliedad, alos efectos legales.

Articulo 37. La causal de despido prevista en € literal f) del articulo
102 de la Ley Orgéanica del Trabajo, supone la inasistencia injustificada del
trabajador o trabgjadora durante tres (3) dias habiles en el periodo de un (1)
mes, es decir, contado desde la primera inasistencia tomada en consideracion

y el diadeigual fechadel mes calendario siguiente.

Paragrafo Unico: Con el objeto de enervar eventuales medidas

disciplinarias, el trabajador o trabajadora debera notificar a su patrono o
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patrona, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes, la causa que justificare

su inasistencia al trabgo.

Articulo 38. El incumplimiento reiterado del horario de trabajo sera
estimado causal de despido justificado, en los términos previstos en el literal i)

del articulo 102 de laLey Organicadel Trabajo.

Pardgrafo Unico: Se entenderd por incumplimiento reiterado del
horario de trabgo, su inobservancia en cuatro (4) oportunidades, por lo

menos, en € lapso de un (1) mes.

Articulo 95. El pago de las vacaciones y del bono vacacional debera
realizarse en base a salario normal devengado por el trabajador o trabagjadora
en el mes de labores inmediatamente anterior a dia en que disfrute
efectivamente del derecho a la vacacion. En caso de salario por unidad de
obra, por pieza, adestajo 0 acomision, serael promedio del salario devengado
durante e afio inmediatamente anterior a la fecha en que disfrute
efectivamente del derecho a la vacacion. Cuando por cualquier causa termine
larelacion de trabajo sin que el trabajador o trabajadora haya disfrutado de las
vacaciones a que tiene derecho, € patrono o0 patrona deberd pagarle la
remuneracion correspondiente calculado en base a dltimo salario que haya

devengado, incluyendo el pago de los dias feriados y de descanso semanal
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obligatorio que le hubieren correspondido de haber disfrutado efectivamente

|as vacaciones.

e El periodo de prueba se mencionaen e articulo 104 delaL.O.T.:

Articulo 104. Cuando larelacion de trabajo por tiempo indeterminado
finalice por despido injustificado o basado en motivos econdémicos o
tecnol égicos, € trabagjador tendra derecho a un preaviso conforme a las reglas

siguientes:

a) Después de un (1) mes de trabagjo ininterrumpido, con una semana

de anticipacion;

b) Después de seis (6) meses de trabgo ininterrumpido, con una

guincena de anticipacion;

c) Después de un (1) afio de trabgjo ininterrumpido, con un (1) mes de

anticipacion;

d) Después de cinco (5) afios de trabgjo ininterrumpido, con dos (2)

meses de anticipacion; y

€) Después de diez (10) afios de trabajo ininterrumpido, con tres (3)

meses de anticipacion.
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Pardgrafo Unico: En caso de omitirse el preaviso, € lapso
correspondiente se computara en la antigliedad del trabajador para todos los

efectos legales.

e El periodo de prueba debe ser liquidado, €l Reglamento de laL.O.T. también

hace mencioén:

Articulo 25. Las partes podran pactar en los contratos de trabao
celebrados por escrito un periodo de prueba que no excedera de noventa (90)
dias continuos, a objeto de que el trabagjador o trabajadora juzgue s las
condiciones de trabajo son de su convenienciay €l patrono o patrona aprecie

Sus conocimientos 'y aptitudes.

Durante el periodo de prueba, cualquiera de las partes podra dar por
extinguido el contrato de trabgjo sin que hubiere lugar a indemnizacion
alguna, sin perjuicio de los derechos que se hubieren causado en proporcion al
tiempo trabajado, asi como el preaviso correspondiente de conformidad con

articulo 104 de laLey Organicadel Trabajo.

Pardgrafo Primero: Sera nula la estipulacion que establezca un periodo
de prueba cuando el trabajador o trabajadora hubiere desempefiado las mismas
o similares funciones con anterioridad en la empresa, bao cualquier

modalidad.
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Paragrafo Segundo: El periodo de prueba se tomara en consideracion

para determinar la antigledad del trabagjador o trabajadora, cuando éste

continue prestando servicios una vez vencido aquel.

Normativas especificas propias de la

Coordinacion de Talento Humano

e LasAsignaciones del trabajador se calculan de la siguiente manera:

o

o

Sdario:

15 dias de Salario= Salario Mensual/30* 15=> (%) de Salario primera

quincenay diferencia en la segunda.

Horas Extras Diurnas;

Saario Mensual/30 dias/Horas Jornada* 150%* N° de Horas.

Horas Extras Nocturnas:

Saario Mensual/30 dias/Horas Jornada* 150%* 130%* N° de Horas
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o Bono Nocturno:

4 0 més horas Nocturnas de su jornada regular=30% Salario Mensual.

o0 Bono Nocturno Fraccionado:

3 0 menos horas Nocturnas de su jornada regular=>

=>Salario Mensual/30dias/Horas Jornada* N° de horas* 30%* N°

Jornadas Trabajadas

0 Feriado: 4 horas 0 més de trabajo.

Salario Mensual/ 30 dias* 1.5 +1 dia de descanso compensatorio en la

semanasiguiente

0 Feriado: menos de 4 horas de trabajo.

Salario Mensual/30 dias/2* 1.5 +1/2 dia de descanso compensatorio en

la semana siguiente
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Dia domingo se paga como Feriado aunque se trate de empresas no

susceptibles de interrupcion (Art.88 Reglamento)

Dia de Descanso:

Sera remunerado a salario normal, si es laborado se pagaraigual a dia

Feriado

Vacaciones:

15 dias habiles de Salario mas 1 dia adicional por cada afio de

antigliedad hasta un maximo de 30 dias. Salario Normal/Saario

Variable

Bono Vacacional:

7 dias de Salario y 1 dia adicional por cada afio de antigliedad hasta un

maximo de 21 dias. Salario Normal/Salario Variable.
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o Utilidades:

Devengado* (60/360* 100)=16.666%

ISLR (%)

INCE 0.5%

0 Prestaciones Sociales

A partir del 3er mes 5 dias Salario Integral

45 dias ler afio o fraccion superior 6 meses

60 dias 2do ano

2 dias adicional es hasta acumular 30 dias

0 Ausencias Injustificadas:

Salario Mensual/30*N° dias Ausencia
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Ley de Vivienday Habitat:

Los Articulos 172 y 173 de la LRPVH sefialan que cada trabajador
tendra una cuenta de ahorro individual en la cua se reflgaran, entre
otros conceptos: el aporte mensua equivalente al 3% del ingreso total
mensual, desglosado de la siguiente manera: 1/3 sera por cuenta del
trabajador y 2/3 estard a cargo del empleador (tanto del sector publico

como privado)

Seguro Social Obligatorio:

Limite Cotizacién: 5 SMN

Salario* 12 meses/52 semanas*® 4% *NUmero de Lunes

Empleador: 9, 10, 11%

Régimen. Prestacional de Empleo:

Cotizacion 2.5% (80% empleador y 20% trabajador) del salario

normal devengado por el trabajador

Empleador: 2%

Trabajador: 0.5%
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o

o

ISLR:

ARI (Enero de cada afio o al Ingreso del trabajador) Modificaciones

trimestrales.

1.000 UT

ARC (Declaracion definitiva de rentas)

INCE:

2% Trimestral de todos |os conceptos Salariales

e Libro de horas extras (Art 209)

Debe incluir la siguiente informacion

o

Identificacion y cargo o puesto ocupado por los trabagjadores o

trabajadoras

NUmero de horas Extras de trabajo

Fecha parala prestacion del Servicio en HE

L os Trabajos efectuados en esas horas

Remuneracion especial que haya pagado a cada trabajador

147



Cadigo: PD 00
Pagos y deducciones derivados de larelacion laboral
Revisién: 00

o

Debe ser actualizado al cierre de cada nébmina

e Libro devacaciones (Art 235)

Nombrey apellido del Trabajador

Numero de Cedula

Periodo Vacacional : Fechade Saliday Fecha de Regreso

Firmadel Trabajador

Debe ser actualizado al cierre de cada nébmina

e Motorizados:

o

o

o

El mantenimiento del vehiculo y el combustible necesarios para la

prestacion del Servicio estaran acargo del patrono.

Correra también por cuenta del Patrono el seguro contra accidentes y

responsabilidad civil del respectivo vehiculo y de su conductor

L os trabajadores motorizados tendran derecho arecibir del patrono una
vez a ano los uniformes, cascos y demas implementos de seguridad

requeridos para el cumplimiento de sus Labores.
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M aternidad

o La mujer no podra ser objeto de diferencias en cuanto a la

remuneracion y demas condiciones de trabajo

La mujer no podra ser sometida a examenes meédicos o de laboratorio

destinados a diagnosticar el embarazo

La mujer en estado de gravidez estard exenta de redizar tareas que

requieran esfuerzo fisico

La mujer trabajadora en estado de gravidez gozard de Inamovilidad
durante el embarazo y hasta 1 afio después del parto. Para su despido
justificado sera necesaria la calificacion previa del Inspector del

Trabgjo.

Tendra derecho a un descanso de 6 semanas antes del parto y 12

semanas después. Pago del Salario de acuerdo ala seguridad social

El periodo de lactancia no ser4d menos a 6 meses contados desde la

fechadel parto (30 Minutos 2 veces a dia)
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Programa Alimentacion

o Empresas con 20 trabajadores 0 mas

El pago del beneficio siempre y cuando sea en Cesta Ticket o Tarjeta

electronica podra ser prorrateado al nimero de horas trabajadas.

L os trabajadores beneficiarios de la Ley de Alimentacion, son aquellos

que no devenguen més de tres (03) Salarios Minimos

Cuando €l trabgjador, labore una jornada inferior, tendran derecho a
percibir €l beneficio los dias que labore, se debera prorratear el monto

por el numero efectivo de horas |aboradas

Cuando por razones excepcionales, y previa autorizacion del
Ministerio del Trabajo, €l trabajador (a) exceda € limite de la Jornada
ordinaria, establecida en la ley, € exceso de esta jornada dara derecho
a percibir & beneficio correspondiente, atendiendo a prorrateo del
beneficio conforme a nimero de horas laboradas en exceso. Dentro de
esta disposicién, quedan expresamente incluidos los trabajadores (as)

de inspeccion o vigilancia.

Los trabgjadores que perciban salarios variables y que en razon de
estas variaciones superen en determinados periodos € limite

establecido para hacerse acreedor del beneficio, continuarén
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percibiéndolo hasta tanto su salario normal no supere dicho limite en

un periodo de seis (06) meses continuos.

0 Cuando € beneficio de la Ley de Alimentacién, se realice através de
Cesta Ticket o de Tarjetas de Alimentacion, la entrega de los mismos
y /o carga de la tarjeta, debera redizarse dentro de cinco (05) dias

siguientes a vencimiento del mes respectivo.

o El monto del pago no podran ser inferior a 0,25 UT ni superior a 0,50

UT, por jornada diaria de trabgjo

0 Es necesario, que para contratar o continuar contratando una empresa
especialista en la administracion y gestion de beneficios sociales que
emitan y administren cupones, ticket o tarjetas electronicas, se le
solicite la autorizacion para operar expedida por € Ministerio del

Trabagjo.

0 S durante larelacion de trabajo, la empresa hubiese dejado de cumplir
con la obligacién derivada de la Ley de Alimentacion, estara obligada:
1.- A otorgar € beneficio retroactivamente. 2.- En caso de terminacion
de la relacion de trabgjo, por cualquier causa, sin que la empresa
hubiese cumplido con el beneficio, debera cancelarle a trabajador, 10

que le adeude por este concepto en dinero efectivo. En ambos
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supuestos, €l beneficio sera cancelado con € valor de la UT, vigente,

al momento del cumplimiento.

o El empleador, estéd obligado ainformar y entregar un texto de laLey de
Alimentacion y su Reglamento a los trabajadores, incluyendo un texto
gue describa | as obligaciones derivadas de la modalidad adoptada para

cumplir el beneficio.

0 Las Autoridades, podran advertir a los infractores que deberan
subsanar en un plazo no inferior a 24 horas ni superior a 15 dias
habiles, bajo pena de imponer una multa que oscilara entre 25 UT
hasta un maximo de 50 UT. En caso de que la advertencia no sea
acatada se podra imponer la sancion de cierre temporal, hasta por un

méaximo de 30 dias

e Guarderias

0 Empresas con més de 20 trabajadores

0 Trabajadores que devenguen hasta 5 Salarios Minimos Nacionales

0 Hastaque los nifios cumplan 5 afios

0 40% de Salario Minimo Naciona por cada mensualidad y por

inscripcion anual .
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0 No se podra pagar en dinero a trabajador sino en cheque a nombre de

|la Guarderia

o El patrono conservara los comprobantes o recibos de pago emitidos

por la Guarderia.

Ejemplo de pagos 'y deducciones derivados de larelacion laboral:

Datos

Fecha de Ingreso: 03/05/2010

Fecha de Egreso: 27/09/2010

Tiempo de servicio: 4 meses, 24 dias
Sueldo Diario: 40,79

Sueldo Mensual: 1.223,89

Sueldo Integral: 50,88

Motivo del Retiro: Culminacion del contrato
Utilidades: 60 dias

Dias otorgados por vacaciones. 15

Bono vacacional: 07 dias

Con base en los datos descritos, se aplican las férmulas expuestas y se

obtienen los resultados presentados en la siguiente tabla:

153



Pagos y deducciones derivados de larelacion laboral

Cadigo: PD 00

Revision: 00
Descripcion Cantidad | Asignacion | Deduccion
Antigledad de prestaciones sociales 05 254,41
Pago de ladiferenciadel articulo 108 10 508,82
Vacacion fraccionada 05 203,98
Bono vacacional fraccionado 2,33 95,19
Utilidad Fraccionada 20 992,70
Inces 4,96
Régimen de Vivienday Habitat 15,91
SUBTOTALES 2.055,10 20,87
TOTAL A PAGAR 2.034,23
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Alcance de esta seccién

Esta seccion abarca los derechos y deberes de |os trabajadores y trabajadoras,
y de los empleadores y empleadoras estipulados en la Ley Orgéanica de Prevencion,

Condicionesy Medio Ambiente de Trabajo

Objetivo general de esta seccién

Apoyar e cumplimiento adecuado de la Ley Organica de Prevencién,

Condicionesy Medio Ambiente de Trabajo

Marco referencial

e Ley Organica de Prevencién, Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo

(Gacetaoficial N° 38.236 del 26 de julio de 2005)

¢ Reglamento parcial de la Ley Organica de Prevencion, Condiciones y Medio

Ambiente de Trabajo (Gaceta oficial N° 38.596 del 03 de enero de 2007)

156



Cadigo: SSO 00
Ley Organica de Prevencion, Condicionesy Medio Ambiente de Trabajo
Revisién: 00

Normativas generales aplicables a otras coordinaciones

El Comité de Seguridad y Salud laboral es un érgano de participacion de los
trabgjadores y e empleador en materia de Seguridad y Salud en e Trabgo que
promueve €l trabajo seguro y la Prevencion de Accidentes de Trabgo y

Enfermedades Ocupacionales en el ambito de la empresa.

Delegados de prevencion: Eleccion

e Seeligen por cada centro de trabajo o unidad de produccién de la empresa.

e En un nimero determinado conforme a la cantidad total de trabajadores del

centro de trabagjo:

Articulo 41 LOPCYMAT
Hasta 10 trabajadores 1 Delegado de Prevencion
De 11 a 50 trabajadores 2 Delegados de Prevencion
De 51 a 250 trabajadores 3 Delegados de Prevencion
Desde 251 trabajadores 1 por cada 500 trab. o fraccion
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Art.67 REGLAMENTO LOPCYMAT
Hasta 10 trabajadores 1 Delegado de Prevencion
De 11 a 50 trabajadores 2 Delegados de Prevencion
De 51 a 250 trabajadores 3 Delegados de Prevencion
De 251 a 500 trabajadores 4 Delegados de Prevencion
De 501 trabajadores en adelante 5 Delegados de Prevencion

Integrantes del comité: Delegados de prevencién

e Quienes NO pueden elegir ni ser electos (Articulo 57 Reglamento parcial de

laLOPCYMAT)

0 Los representantes del patrono. (Ejercen por cuenta y representacion

del patrono, funciones jerarquicas de direccion o administracion,

Articulos. 50y 51 L.O.T.)

0 Los empleados de direccion. (Intervienen en la toma de decisiones u

orientacién de la empresa o tienen funciones de representante del

patrono ante terceros u otros trabajadores. Art. 42 LOT)
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0 Los trabgadores de confianza. (Cuya labor implica el conocimiento de
personal de secretos industriales o comerciaes, o su participacion en la
administracion del negocio o supervision de otros trabajadores. Art. 45

LOT)

0 Las personas que tengan vinculos por consanguinidad o afinidad hasta

el cuarto grado, ascendente o colateral, con €l patrono

0 Lapersonague mantenga una union estable de hecho con €l patrono

o El amigo o amigaintimadel patrono o patrona

0 Lapersonague mantenga amistad manifiesta con el patrono

Integrantes del comité: Eleccion de delegados de prevencion

e Articulo 62 Reglamento parcial de la LOPCYMAT: A los fines de
garantizar €l derecho de participacion protagénica de los trabajadores y las
trabgadoras en materia de seguridad y salud en € trabgo, e proceso de
eleccion de los Delegados y Delegadas de Prevencion, por las siguientes

regul aciones minimas:

1. Iniciativa para la convocatoria: Corresponde a los trabgjadores y las

trabagjadoras, sus organizaciones o0 a Instituto Naciona de Prevencion, Salud
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y Seguridad Laborales la convocatoria a elecciones de los Delegados o

Delegadas de Prevencion.

2. Convocatoria publica: La convocatoria a proceso de eleccion debera ser
publica alos fines de garantizar |a participacion de todos los trabajadores y las

trabajadoras.

3. Comision electoral: Los trabajadores y las trabgjadoras podrén elegir en
asamblea publica una comision electoral para organizar y dirigir € proceso de

eleccion.

4. Postulacion: La postulacion de los trabajadores y las trabajadoras para
Delegados y Delegadas de Prevencion podra realizarse mediante

manifestacion verbal o escrita.

5. Mesas de votacion: Los trabajadores y las trabajadoras deberan establecer
mesas de votacion tomando en consideracion € numero de trabgjadores,
turnos de trabgo, la organizacion del trabgjo y areas, departamentos o

ubicacién de los espacios fisicos.

6. Apertura de mesas de votacion: Las personas designadas para las mesas de
votacion deberan asistir a la hora fijada para tales efectos, dejando constancia
en acta, de los siguientes datos. fecha y hora de apertura de cada mesa de

votacion, nombres, apellidos y documento publico de identidad de quienes
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estén presentes, y cualquier otro dato que se considere relevante para €l

proceso.

7. Cuaderno de votacion: Deberd elaborarse cuaderno de votacion que
contenga como minimo la siguiente informacién: nombres, apellidos y
documento publico de identidad de los trabajadores y las trabgjadoras que
tienen derecho a participar, firmade los trabajadores y |as trabajadoras, huella
dactilar y un espacio reservado para la colocacion de la palabra “VOTO” o

“NO ASISTIO” seglin corresponda.

8. Boletas de votacion: Debera elaborarse boletas de votacion gque indiguen
como minimo, € nombre, apellido y documento publico de identidad de los

candidatos a ser electos como Delegados o Delegadas de Prevencion.

9. Votacion: Los trabajadores y las trabgjadoras @ momento de gercer su
derecho al sufragio deberan identificarse en la mesa de votacion, donde se
identificara si se encuentran incluidos en los cuadernos de votacion, y se les
suministrara la boleta de votacion a los fines de que se trasade a lugar
destinado a tal efecto, voten de manera secreta, depositen su boleta en la cgja
cerraday firmen el cuaderno de votacion como constancia de haber gercido el

derecho al sufragio.

10. Finalizacion del acto de votacion: Concluido €l acto de votacion se
procedera a colocar la palabra“NO ASISTIO” en las casillas del cuaderno de
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votacion correspondientes a los trabajadores y las trabajadoras que no hayan

concurrido a gercer su derecho a sufragio.

11. Escrutinio de votos: El escrutinio de los votos sera publico y se redizara
en presencia de los trabgjadores y |as trabajadoras, |os candidatos y candidatas
y, de ser el caso, ante € funcionario o funcionaria que supervise larealizacion

de las € ecciones.

12. Resultados. Serén electos aquél o aquellos trabajadores y |as trabajadoras
gue obtengan la mayoria de votos validos en la eleccion. En caso que dos o
mas candidatos obtengan el mismo numero de votos védlidos, se realizaran

nuevas el ecciones donde sblo participen éstos.

13. Acta de Resultados. Se levantard un Acta donde conste: lugar, fecha y
hora de inicio de la fase de escrutinio de votos; identificacion de las personas
gue redlizan €l escrutinio de votos, indicando sus nombres, apellidos,
documento publico de identidad y el caracter con que acttan; el nimero de
votos vélidos para cada uno de los candidatos; el nimero de votos nulos; la
indicacion de los trabajadores y las trabajadoras electos como delegados o
delegadas de prevencién, con sus nombres, apellidos y documento publico de

identidad; y, cualquier otro dato que se estimare relevante.

14. Supervision: Los funcionarios y funcionarias del Instituto Nacional de
Prevencion, Salud y Seguridad Laborales o de las Unidades de Supervision
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del Ministerio del Trabagjo y Seguridad Social podran supervisar €l proceso de

eleccion de los Delegados y Delegadas de Prevencion.

Integrantes del comité: Funcionesy responsabilidades de los delegados de prevencién

e Articulos42y 43 delaLOPCYMAT:

0 Representante de los trabajadores en e Comité de Seguridad y Salud

Labord

0 Recibe denuncias relativas a condiciones y medio ambiente de trabajo

y las tramita ante el Comité de Seguridad y Salud L aboral

o Participa con el empleador en la mejora de la accion preventiva'y de

promocién de lasalud y seguridad en el trabgjo

o Promuevey fomentala cooperacién de los trabajadores en la gjecucion

de lanormativa sobre condiciones y medio ambiente de trabajo

o Coordina con las organizaciones sindicales, las acciones de defensa,

promocién, control y vigilancia de la seguridad y salud en € trabajo

0 Acompafia a los técnicos de la empresa, asesores externos o a los
funcionarios de inspeccion de los organismos oficiales, en las

evaluaciones del medio ambiente de trabgo y en las visitas y
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verificaciones que realicen para comprobar €l cumplimiento de la

normativa

0 Presentacion de informe mensual al Comitéy al INPSASEL, sobre las

actividades desarrolladas

Integrantes del comité: Garantias de los del egados de prevencion

e Articulo44delaLOPCYMAT

o El delegado de prevencion durard dos (2) afios en sus funciones,
pudiendo ser reelecto por periodos iguales. Podra ser revocado por los
trabajadores por inasistencias injustificadas a las reuniones u omision
en la presentacion de los informes respectivos ante e Comité de

Seguridad y Salud Laboral

o El delegado no podra ser despedido, trasladado o desmejorado en sus
condiciones de trabgjo, a partir del momento de su eleccién y hasta
tres (3) meses después de vencido el término para el cual fue elegido o
elegida, sin justa causa previamente calificada por el Inspector del

Trabajo

o El tiempo utilizado por e delegado de prevencion para el desempefio

de las funciones, asi como paralaformacion en materia de seguridad y
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salud en € trabgjo, serd considerado como parte de la jornada de

trabajo, otorgandosel e licencia remunerada

o El empleador debera facilitar y adoptar las medidas tendentes a que €l
delegado pueda realizar sus actividades en cumplimiento de sus

funciones

o El empleador debera proporcionar a los delegados de prevencién y a
las organizaciones sindicales los medios y la formacion en materia de
seguridad y salud en el trabgo, que resulten necesarios para €l

gjercicio de sus funciones

o El empleador debe facilitar la formacion en programas de recreacion,
utilizacion del tiempo libre, descanso y turismo social. Esta formacién
debe ser facilitada por el empleador por sus propios medios o
mediante acuerdo con organismos o0 entidades especiadlizadas y la

misma deberd adecuarse a las caracteristicas especificas de laempresa

Integrantes del comité: Revocatoria de |os del egados de prevencion

e Articulos 64 y 65 Reglamento parcial de la LOPCYMAT: Son supuestos

taxativos pararevocar alos Delegados o Delegadas de Prevencion:
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1. La inasistencia injustificada en tres (3) oportunidades seguidas a las
reuniones 0 demas actividades convocadas por el Comité de Seguridad y

Salud Laboral.

2. La omisién de la presentacion de tres (3) informes seguidos al Comité de

Seguridad y Salud Laboral.

3. El incumplimiento de las convocatorias y requerimientos expresos del
Instituto Nacional de Prevencién, Salud y Seguridad Laborales en tres (3)

oportunidades seguidas.

En caso de incumplimiento de las convocatorias y requerimientos expresos
del Instituto Nacional de Prevencion, Salud y Seguridad Laborales, éste
informara a los trabgjadores y |as trabajadoras representados por €l Delegado
o Delegada de Prevencion, a los fines de que éstos decidan si gjercen su
derecho a revocar a Delegado o Delegada de Prevencion (Articulo 64 del

Reglamento parcial delaLOPCYMAT)

Transcurrido la mitad del periodo para el cual fueron electos |os Delegados o
Delegadas de Prevencién, un nimero no menor del veinte por ciento (20%) de
los trabajadores y |as trabajadoras de los centros de trabajo, establecimientos,
faenas o unidad de explotacion de las diferentes empresas o instituciones
publicas o privadas donde fueron electos, podran solicitar ante el Instituto
Nacional de Prevencion, Salud y Seguridad Laborales, que proceda a redlizar
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un proceso revocatorio para los Delegados o Delegadas de Prevencion que
presuntamente hayan incurrido en alguna de las causales previstas atal efecto.
El Instituto procedera a organizar y dirigir este proceso, siguiendo los
principios y regulaciones previstas en este Reglamento para la eleccion de los
Delegados y Delegadas de Prevencion (Articulo 65 del Reglamento parcial

delaLOPCYMAT)

Integrantes del comité: Designacion y aceptacion de los representantes del empleador

Articulo 71 Reglamento parcial de la LOPCYMAT: El patrono o la
patrona solo podra designar como sus representantes ante el Comité de

Seguridad y Salud Laboral alas siguientes personas:

1. Empleados y empleadas que actien como representantes del patrono o

patrona.

2. Los empleados y empleadas de direccion.

3. Los trabajadores y |as trabajadoras de confianza, siempre que participen en
la administracién del negocio o en la supervision de otros trabgjadores y

trabajadoras.

4. Cualquier otra persona gjena a la empresa, establecimiento, explotacion o

faena que represente a patrono o patrona.
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La designacion de los representantes del patrono o la patrona ante el Comité
de Seguridad y Salud Laboral debera hacerse por escrito, a igual que la

aceptacion de lamisma.

Constitucion del comité: Acuerdo formal

e Articulo 69 del Reglamento parcial de la LOPCYMAT: La constitucién
del Comité de Seguridad y Salud Laboral se readlizard, por primera y Unica
vez, mediante un acuerdo formal celebrado en unareunion de los Delegados o
Delegadas de Prevencion y los representantes del patrono o patrona. De este
acto se dejara constancia mediante formato elaborado a efecto por e Instituto
Nacional de Prevencion, Salud y Seguridad Laborales. Para este acuerdo
formal de constitucion se requiere la presencia de todas las personas que

integran el Comité.

Se entendera que no se ha constituido e Comité de Seguridad y Salud Laboral
si no se ha celebrado este acuerdo formal o no se ha dejado constancia de ello

de conformidad con |o previsto en este articulo
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Constitucion del comité: Estatutos internos

e Articulo 75 del Reglamento parcial de la LOPCYMAT: ElI Comité de
Seguridad y Salud Laboral se organizara de forma democrética, teniendo
todos sus integrantes los mismos derechos y jerarquia, independientemente de
su condicién de trabajadores o trabajadoras, por una parte, y representantes
del patrono o patrona, por la otra. Cada Comité debe aprobar por mayoria de
dos tercios (2/3) de sus integrantes sus estatutos internos, donde se regule su

organizacion y funcionamiento.

La organizacién y funcionamiento del Comité se rige por lo dispuesto en la
Ley, los reglamentos, las normas técnicas que se dicten a efecto y sus

estatutos internos

Funcionamiento del comité

e Articulo 76 del Reglamento parcial de la LOPCYMAT: Las reuniones del
Comité de Seguridad y Salud Laboral podran ser ordinarias o extraordinarias.
L as reuniones ordinarias deberan realizarse, por |o menos, unavez al mes. La
periodicidad de las reuniones ordinarias del comité se establecera por acuerdo
entre sus integrantes. Las reuniones extraordinarias se realizardn a solicitud de

los Delegados y Delegadas de Prevencién o de los representantes del patrono

169



Cadigo: SSO 00
Ley Organica de Prevencion, Condicionesy Medio Ambiente de Trabajo
Revisién: 00

o la patrona. La convocatoria para las reuniones debe ser persona y por

escrito, con tres (3) dias de antelacion.

El quérum para las reuniones del Comité de Seguridad y Salud Labora sera
de dos tercios (2/3) de cada una de las partes que lo conforman. Sus
decisiones deberan adoptarse por mayoria de dos tercios (2/3) de sus

integrantes.

De cada reunion se levantara acta suscrita por las personas que estuvieron
presentes, la cual seratranscritaen los libros de actas del comité, donde conste
el lugar, fecha'y hora de la reunion, identificacion de los presentes, los temas
abordados, las solicitudes presentadas, los acuerdos adoptados y cualquier
otra observacion que se juzgue conveniente. Dichos libros no tendran
tachaduras, o enmendaduras y, para que éstas tengan validez debera colocarse
“VALE LO ENMENDADOQO” y luego firmarse por los miembros del Comité

de Seguridad y Salud Laboral presentes.

e Articulo 77 del Reglamento parcial de la LOPCYMAT: ElI Comité de
Seguridad y Salud Laboral deberé presentar un informe mensual sobre las
actividades desarrolladas en gercicio de sus atribuciones y facultades ante el

Instituto Nacional de Prevencidn, Salud y Seguridad Laborales

e Articulo 81 del Reglamento parcial de la LOPCYMAT: El Proyecto de

Politicay Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo debera ser elaborado
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por el Servicio de Seguridad y Salud en el Trabajo, con la participacion y

consulta previaa Comité de Seguridad y Salud Laboral.

El Servicio de Seguridad y Salud en € Trabgjo presentara € proyecto a
consideracion del Comité de Seguridad y Salud Laboral para su aprobacion o
negativa. Esta negativa debera ser motivada, indicando aquellos aspectos que

deben ser modificados...

Articulo 83 del Reglamento parcial de la LOPCYMAT: El patrono,
patrona, cooperativa u otras formas asociativas comunitarias de caracter
productivo o de servicios, debe informar y notificar la ocurrencia de los
accidentes de trabgjo de forma inmediata ante e Instituto Nacional de
Prevencion, Salud y Seguridad Laborales, el comité de seguridad y salud

laboral y €l sindicato

Articulo 86 de Reglamento parcial de la LOPCYMAT: ... En las
entidades federales donde no se encuentren ubicadas las unidades técnicos-
administrativas del Instituto Nacional de Prevencion, Salud y Seguridad
Laborales, las declaraciones formales de los accidentes de trabgo y
enfermedades profesionales, asi como los demés informes y reportes que
deban suministrar los patronos y las patronas, los Delegados y Delegadas de

Prevencion y los Servicios de Seguridad y Salud en € Trabajo deberdn ser
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presentados ante las Unidades de Supervision de las Inspectorias del

Trabgjo...

Creacion, funcionamiento y funciones de un Comité de Seguridad y Salud Laboral:

e El fin de un Comité de Seguridad y Salud Laboral esta establecido en el
articulo 46 dela LOPCYMAT: En todo centro de trabajo, establecimiento o
unidad de explotacion de las diferentes empresas o de instituciones publicas o
privadas, debe constituirse un Comité de Seguridad y Salud Laboral, 6rgano
paritario y colegiado de participacién destinado a la consulta regular y
periddica de las politicas, programas y actuaciones en materia de seguridad y

salud en €l trabgjo

e Lasatribuciones de un Comité de Seguridad y Salud Laboral estan estipuladas

ene articulo47 delaLOPCYMAT:

1. Participar en la elaboracion, aprobacion, puesta en practicay evaluacion del
Programa de Seguridad y Salud en e Trabgo. A tal efecto, en su seno
considerard, antes de su puesta en practicay en lo referente a su incidencia en
la seguridad y salud en €l trabajo, los proyectos en materia de planificacion,
organizacion del trabajo e introduccion de nuevas tecnologias, organizacion y
desarrollo de las actividades de promocion, prevencion y control, asi como de

recreacion, utilizacion del tiempo libre, descanso, turismo social, y dotacion,
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mantenimiento y proteccion de la infraestructura de las areas destinadas para

esos fines, y del proyecto y organizacion de laformacion en lamateria

2. Promover iniciativas sobre métodos y procedimientos para € control
efectivo de las condiciones peligrosas de trabgjo, proponiendo la mejora de

|os controles existentes o la correccion de | as deficiencias detectadas

Las facultades de un Comité de Seguridad y Salud Laboral estan definidas en
el articulo 48 de la LOPCYMAT: En €l gercicio de sus funciones, €

Comité de Seguridad y Salud Laboral esta facultado para:

1. Aprobar e proyecto de Programa de Seguridad y Salud en el Trabagjo de la
empresay lavigilancia de su cumplimiento para someterlo a la consideracion

del Instituto Nacional de Prevencion, Salud y Seguridad Laborales.

2. Vigilar las condiciones de seguridad y salud en € trabajo y conocer
directamente la situacion relativa a la prevencién de accidentes de trabajo y
enfermedades ocupacionales y la promocion de la seguridad y salud, asi como
la gjecucion de los programas de la recreacion, utilizacion del tiempo libre,
descanso, turismo social, y la existenciay condiciones de la infraestructura de
las &reas destinadas para esos fines, realizando a tal efecto las visitas que

estime oportunas.

3. Supervisar los servicios de salud en el trabgjo de la empresa, centro de

trabajo o explotacion.
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4. Prestar asistencia y asesoramiento al empleador o empleadora y a los

trabajadores y trabajadoras.

5. Conocer cuantos documentos e informes relativos a las condiciones de
trabajo sean necesarios para el cumplimiento de sus funciones, asi como los

procedentes de la actividad del servicio de prevencién, en su caso.

6. Denunciar las condiciones inseguras y € incumplimiento de los acuerdos
gue se logren en su seno en relacion a las condiciones de seguridad y salud en

el trabgo.

7. Conocer y analizar los dafios producidos a la salud, a objeto de valorar sus

causas y proponer las medidas preventivas.

8. Conocer y aprobar la memoria y programacion anual del Servicio de

Seguridad y Salud en el Trabajo.

Obligaciones del Comitéy sus miembros

e Mensuamente e Comité de Seguridad y Salud Laboral presenta, ante €l
INPSASEL, un informe especificando sus obligaciones de acuerdo a lo

establecido en el articulo 52 del Reglamento dela LOPCYMAT:

1. Actividades de promocién y prevencion de la salud y seguridad en €l

trabajo
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2. Actividades redlizadas para promover y fomentar la cooperacion de los
trabgjadores y las trabgjadoras en la gecucién de la normativa sobre

condiciones y medio ambiente de trabajo.

3. Enfermedades ocupacionales diagnosticadas y accidentes de trabgo

ocurridos.

4. Denuncias recibidas de los trabgadores y las trabgjadoras relativas a las
condiciones y medio ambiente de trabajo, asi como sobre los programas e

instalaciones paralarecreacion y utilizacion del tiempo libre.

5. Solicitudes de informacion realizadas al patrono o la patrona en el gercicio
de sus funciones o sobre los dafios ocurridos en la salud de los trabajadores y

las trabajadoras, indicando si 1as mismas fueron suministradas oportunamente.

6. Vigitas realizadas para la vigilancia y control de las condiciones y medio
ambiente de trabajo, asi como a las areas destinadas a la recreacion y

descanso.

7. Demandas y solicitudes de medidas preventivas, correctivas y mejoras en
materia de seguridad y salud en €l trabajo realizadas al patrono o ala patrona,

indicando s las mismas fueron adoptadas o no.
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8. Denuncias de obstaculizacion, impedimento, dificultad, desmejora, acoso
laboral o cualquier accion u omision gue dificulte el cumplimiento de sus

funciones.

9. Cuaquier otra observacion que €l Delegado o Delegada de Prevencion

estime pertinente

Requerimientos minimos solicitados en unainspeccion del INPSASEL

Programa de Seguridad y Salud en el Trabgjo

Notificacion de riesgos y de condiciones inseguras o insalubres.

Estudio de larelacion persona/sistema de trabajo/maguina

Identificacion, evaluacion y control documentado de los niveles de

inseguridad.

Existencia del Servicio de Seguridad y Salud en el Trabgjo.

Constancias de exdmenes médicos (Pre empleo, Pre y Post vacacional, Post

empleo)

Informes Médicos (Art. 40 Num. 6 LOPCY MAT).

Estadisticas de Accidente (Art. 110 Num. 7 LOPCY MAT)
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Constancia de inscripcion de los trabajadores ante el 1VSS

Declaracion de Accidentes ante INPSASEL, Inspectoria del Trabajo e IVSS

(de ser el caso).

Programas de Instruccion y Capacitacion (Art. 53 Num. 2 y Art. 56 Num. 3

LOPCYMAT).

Constancia de Instruccion y Capacitacion a Persona (Art. 53 Num. 2 y 56

Num. 3 LOPCYMAT).

Constancia de Entrega y Recepcion: Equipos de Proteccion Personal (Art. 53

Num. 4 LOPCYMAT).

Comité de Seguridad y Salud Laboral (Art. 46 LOPCYMAT): Constancia de

Registro; Acuerdo formal de Constitucion; Libro de Actas.

Programa de Mantenimiento Preventivo de Maguinarias, Equipos Yy

Herramientas (Art. 56 Num. 7 LOPCY MAT)

Infraccionesleves de 1-25 UT

No ofrezca oportuna y adecuada respuesta a la solicitud de informacion o
realizacion de mejoras de los niveles de proteccion solicitada por los

delegados 0 Comité de Seguridad y Salud Laboral
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No garantice todos los elementos del saneamiento basico en los puestos de

trabajo, y en las éreas adyacentes alos mismos

No consulte a los trabgjadores y a sus organizaciones, y a Comité de
Seguridad y Salud Laboral, antes de que se gjecuten las medidas que prevean

cambios en la organizacion del trabajo

Elabore sin la participaciéon de los trabajadores el Programa de Seguridad y

Salud en el Trabajo de la empresa,

No imparta a los trabgjadores y trabajadoras formacion tedrica y préctica,
suficiente, adecuada y en forma periddica, para la gjecucion de las funciones
inherentes a su actividad, en la prevencion de accidentes de trabajo y

enfermedades ocupacionales,

No colocar de forma publica y visible en el centro de trabajo los registros
actualizados de los indices de accidentes de trabgjo y de enfermedades

ocupacionales

Infracciones graves de 26-75 UT

No cree 0 mantenga actualizado un sistema de informacion de prevencion,

seguridad y salud laborales
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No evalle y determine las condiciones de las nuevas instalaciones antes dar

inicio a su funcionamiento

No conceda licencia remunerada a los delegados de prevencion para €l

gjercicio de sus funciones

No disefie o implemente una politica de Seguridad y Salud en el Trabgjo

No elabore, implemente o evalle los programas de Seguridad y Salud en el

Trabagjo

No presente, para su aprobacion ante el INPSASEL, e Proyecto de Programa

de Seguridad y Salud en e Trabajo

No mantenga un registro actualizado de los niveles de peligrosidad de las

condiciones de trabgjo

No incluya en e disefio del proyecto de empresa, establecimiento o

explotacion, los aspectos de Seguridad y Salud en el Trabgjo

No permita u obstaculice las elecciones de |os del egados de prevencion

No provea a los trabajadores de los implementos y equipos de proteccion

personal

No permita que los trabajadores acomparien alos funcionarios de inspeccion
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¢ No realice periddicamente alos trabajadores y trabajadoras exdmenes de salud

preventivos
¢ Noinforme por escrito alos trabajadores de |os principios de la prevencion

e No informe por escrito a los trabgjadores y al Comité de Seguridad y Salud

Laboral de las condiciones peligrosas

e No registre en e Sistema Unico de Sustancias Peligrosas las sustancias que lo

requieran

e Incumpla con € deber de informacion a Comité de Seguridad y Salud
Labora y a los Servicios de Seguridad y Salud en e Trabgo de la

incorporacion de empresas intermediarias, contratistas y subcontratistas

Infracciones muy graves de 76-100 UT

e No organice, registre 0 acredite un Servicio de Seguridad y Salud en

Trabajo
o No asegure € disfrute efectivo del periodo de vacaciones
e No asegure @ disfrute efectivo del descanso de lafaenadiaria

¢ Infrinjalas normas relativas ala duracion maximade lajornada de trabgjoy a

trabajo nocturno, o las disposiciones relativas a los dias habiles
180



Cadigo: SSO 00
Ley Organica de Prevencion, Condicionesy Medio Ambiente de Trabajo
Revisién: 00

¢ Noinforme de la ocurrencia de los Accidentes de Trabajo, de formainmediata

al INPSASEL, a Comité de Seguridad y Salud Laboral y a sindicato.

¢ No declare formalmente dentro de las 24 horas siguientes de la ocurrencia de
los Accidentes de Trabgo o del diagnéstico de las Enfermedades
Ocupacionales, al INPSASEL, a Comité de Seguridad y Salud Laboral y a

sindicato.

e Suministre a INPSASEL o a MINTRA, datos, informaciéon o medios de

prueba falsos o errados que éstos les hayan solicitado

e No organice o0 mantenga los sistemas de atencién de primeros auxilios,
transporte de lesionados, atencién médica de emergenciay respuestasy planes

de contingencia

¢ Noinforme alos trabajadores sobre su condicion de salud

¢ No constituya, registre o mantenga en funcionamiento Comité de Seguridad y

Salud Laboral

¢ Noincorpore o reingrese a trabajador que haya recuperado su capacidad para

el trabgjo

e No reingrese o reubique a trabagjador en un puesto de trabajo compatible con

sus capacidades residuales
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Viole la confidencialidad de la informacion sobre |as condiciones de salud de

los trabajadores

Impida u obstaculice el gercicio del derecho de los trabajadores a rehusarse a
trabajar, a agarse de una situacion de peligro o a interrumpir una tarea o
actividad de trabajo cuando tenga motivos razonables para creer que existe un

peligro inminente para su salud o para su vida

No reubigue a los trabajadores en puestos de trabao 0 no adecue sus tareas

por razones de salud, rehabilitacién o reinsercion laboral

Despida, desmejore o traslade a los trabajadores con ocasion del gjercicio de

los derechos consagrados en esta Ley

Violelainamovilidad laboral de los delegados de prevencion

Obstaculice, impida o dificulte la actuacion de inspeccidn o supervision de un

funcionario del INPSASEL

No brinde auxilio inmediato a trabajador lesionado o enfermo.
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CONCLUSIONES

Una meta necesaria para las empresas exitosas es la excelencia
garantizar la excelencia es una consecuencia inmediata del respeto a la
diversidad, porque un sistema de gestion de la calidad no procura uniformidad

sino unidad en ladiversidad.

El modelo de Peters y Waterman indica que las empresas sobresalientes
sustentan sus acciones en su compromiso con la gente, 1o que permite que se
manifieste una mejora continua que ocurre gracias a las acciones de los
trabgjadores, fomentando asi la iniciativa de todos los integrantes de la

organizacion.

El modelo propuesto por Hideo Inohara sostiene que una empresa
competitiva necesita contar con trabajadores con capacidad de aprender y de
trabgjar en equipo para mejorar continuamente, siendo el desarrollo del talento

humano el medio paralograr la calidad sostenible.

El modelo de Peter Senge manifiesta que el desempefio exitoso de una
empresa depende de la excelencia individual y del trabgo en conjunto. El
corazén de la organizacion inteligente es la libertad para crear resultados
impulsando a la gente hacia € aprendizaje generativo para crear y agregar

valor.
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Promover la excelencia equivale a proveer 10s recursos necesarios que
faciliten a cada integrante de la organizacion llegar tan lgjos seglin sus

capacidades |e permitan.

El modelo, propuesto, de sistema de gestion de la calidad para potenciar
el tadento humano, facilita € logro de los objetivos de la organizacion a
incorporar a personas con competencias especificas para cada funcion dentro de

laempresa, através del reclutamiento y la seleccion de talentos.

El proceso de evaluacion del desempefio permite vincular € desempefio
de las personas a desempefio de la organizacion, destacando los mejores
resultados individuales, y proponiendo oportunidades de mejora en funcién del

desarrollo del trabajador y de la organizacion.

El talento no se desarrolla de manera espontanea, solo se manifiesta a
maximo cuando se dan las circunstancias favorables para ello. El desempefio es
el efecto del desarrollo de competencias; en vista de que para ser competentes
en un area se requieren capacidades apropiadas a los requerimientos de la
misma y también un programa de desarrollo de competencias adecuado,

acompafiado de motivacion por e logro y la excelencia.
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RECOMENDACIONES

e Aplicar e modelo propuesto y actualizarlo, considerando las
modificaciones gue constantemente se producen en los ambitos interno

y externo de laempresa

e Crear un equipo responsable, exclusivamente, de la gestion del talento

humano
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ANEXO A



REQUISICION DE TALENTO HUMANO

Lugar: Fecha:
Unidad Solicitante
Unidad Solicitante:
Ubicacion Geogréfica.
Unidad Jerarquica Superior:
Datos del Cargo
Titulo del cargo:
Nivel educativo requerido:
Descripcion de actividades/tareas principales:
Motivo de la vacante
|[Renuncia:  |Despido:  [Jubilacién:  [Ascenso:  |[Transferencia: [Jubilacién:  |Otros:
Accién recomendada
Contrato a Tiempo Determinado Contrato a Tiempo Indeterminado:
Duracion del contrato Fecha efectiva de la accién
Solo para uso de la Gerencia de Recursos Humanos
Observaciones:
Recibido por. Responsable:
Fecha: [/ | Fecha: [ |
Elaborado Por. Aprobado Por: Revisado Por: Fecha de Aprobacion:
Equipo Asesor Gerente de Planta Gerente General
R 001

Original Coordinacién de Talento Humano
Fecha de Vigencia Agosto 2010




ANEXO B



REGISTRO DE DATOS PERSONALES

Lugar y fecha:
Cargo solicitado: |Sueldo aspirado: FOTO
Apellidos y Nombres:
C.l.: [Sexo: F__ M___ |Estatura Mts: [Peso Kg:
Estadocivli: S D __ V__ C__  [Lugar de Nacimiento:
Fecha de nacimiento: /| Edad: |Naciona|idad:
Si es nacionalizado indique el N° de gaceta y fecha:
Idiomas: Espafiol___ Habla:___ Lee:_  Escribe:___ Inglés___ Habla;__ Lee: Escribe:___
Francés  Habla;  Lee:  Escribe: Otro: Habla:  Lee: Escribe:
Disponibilidad de viajar: Si _~ No___ |Direccic')n permanente:
Ot irrecinodlaiirRie~sRy ipda drealizar,
Teléfonos: Habitacion Celular Otros /
Estd empleado actualmente: Si_~ No |Fecha disponible: [/ |
Nivel educativo Institucion Culminé |Afio aprobado | En estudio
Primaria Si_ No_ Si_ No_
Secundaria Si__ No_ Si_ No_
Universitaria Si__ No_ Si__ No_
Post-grado Si__ No__ Si__ No__
Capacitacion
Nombre de la actividad (diplomado, curso, taller, jornada, ) Institucién Fecha de culminacion

Experiencia laboral (comenzar por el ultimo o actual empleo)

Empresa u organizacion: Cargo:

Teléfonos: Desde: [/ | Hasta: [/ [
Jefe inmediato: Motivo del retiro:

Empresa u organizacion: Cargo:

Teléfonos: Desde: [/ | Hasta: [/ [
Jefe inmediato: Motivo del retiro:

Empresa u organizacion: Cargo:

Teléfonos: Desde: [/ | Hasta: [/ [
Jefe inmediato: Motivo del retiro:

Empresa u organizacion: Cargo:

Teléfonos: Desde: [/ | Hasta: [/ /

Jefe inmediato:

Motivo del retiro:

Empresa u organizacion:

Cargo:




Teléfonos: Desde: [/ | Hasta: /[
Jefe inmediato: Motivo del retiro:
Mendinrsyis3alaeing
Mencione sus comptencias ocupacionales:
Mencione sus hobbies:
Carga familiar

Nombre: Parentesco: Edad: F.N._/ [ |Sexo:
Nombre: Parentesco: Edad: FN. /| |Sexo:
Nombre: Parentesco: Edad: FN._/ | _ |Sexo:
Nombre: Parentesco: Edad: F.N. / [ |Sexo:
Nombre: Parentesco: Edad: F.N._/ [ |Sexo:
Nombre: Parentesco: Edad: FN. / [ |Sexo:
Nombre: Parentesco: Edad: FN._/ | _ |Sexo:

Solo para uso de la Gerencia de Recursos Humanos
Observaciones:
Recibido por. Responsable:
Fecha: [ |/ Fecha: /| |/

Elaborado Por.

Aprobado Por:

Revisado Por:

Equipo Asesor

Gerente de Planta

Gerente General

Fecha de Aprobacion:

R 002

Original Coordinacién de Talento Humano

Fecha de Vigencia Agosto 2010




ANEXO C



SOLICITUD DE PASANTIAS

Lugar y fecha:

Apellidos y Nombres:

FOTO

C.l.: |Sexo: F M Grupo sanguineo:

Alérgico: Si__ No___ Mecione:

Estadocivi: S_  D_

Vv C

Lugar de Nacimiento:

|Fecha de nacimiento: /|

[Edad:

Si es nacionalizado indique el

N° de gaceta y f

Direccién de Habitacion:

Teléfonos: Habitacion

Celular Otros

/

En caso de emergencia avisar a:

|Parentesco:

[Telf.

Duracién de pasantias:
Desde: /|  Hasta:

Turno:

_ | Prérroga__ | |/ Medio

No de Semanas

Completo

Datos del Centro Educativo

Nombre de la Institucion: | Teléfonos:
Direccion de la Institucion:
Nombre del coordinador de pasantias: | Teléfonos:
Indique los aspectos que le interesa cubrir durante sus pasantias:
Referencias Personales
Nombre Direccion Teléfono Profesién | Tiempo que

Firma del Pasante

Firma del Tutor Académico y Sello de la Institucion

Firma y Sello de Recursos Humanos

Firma del Tutor Industrial y Sello de la Empresa

Elaborado Por.

Aprobado Por: Revisado Por:

Fecha de Aprobacion:

Equipo Asesor

Gerente de Planta Gerente General

R 003
Original Coordinacién de Talento Humano

Fecha de Vigencia Agosto 2010




ANEXO D



Aspectos a considerar en Entrevista Inicial

Exploracién de las actitudes del individuo hacia el trabajo

Determinacién del nivel deingresosy beneficios requeridos por e individuo
Nivel académico demostrado

Intereses y metas personales, vocacion, hobbies y aspiraciones

Habilidad para relacionarse con otros

Observar @ cuidado con la vestimenta, cabello, ufias, sintomas de timidez,

nerviosismo

Observar, en e formulario “ Solicitud de Ingreso” identificado con €l codigo R
y S 002, s laletra es ordenada, insegura, ortografia, colocacion de acentos,

entre otros

Posibles preguntas a aplicar
¢De qué manera supo de nuestra empresa?
¢Sabe a qué se dedicala empresa?
¢Qué tipo de trabajo le gustaria hacer?
¢Cudles son sus metas personal es?
cTiene hijos?
¢Dequéreligion es usted?

¢Esta estudiando en la actualidad?



ANEXO E



Prueba de aritmética

Nombre(s) y apellido(s):

Tiempo Resultado:

Sume mentalmente y anote el resultado

2+ 5= 120 + 30=
12+ 7= 201 +108 =
23+10= 353 + 25=
35+20= 444 +111=
40 +70= 567 +435=
Reste mentalmente y anote el resultado

7- 2= 27 - 11=
10- 5= 36 - 15=
15- 4= 68 - 27=
20- 7= 8 - 6 =
70- 9= 9% - 16 =
Multipligue y anote €l resultado

2* 3= 10 * 4=
3* 4= 11 * 5=

4 *5= 12 * 3=
5* 6= 15 * 2=
6* 7= 20 * 4=

Efectle las siguientes operaciones y anote los resultados



12+ 3=

50 + 5=

0+9=

120+10=

75+25=



ANEXO F



Convocatoria a Programas de Desarrollo de

Competencias Ocupacionales

La Coordinacion de Talento Humano tiene € agrado de invitarle a programa
de Desarrollo de Competencias Ocupacionales denominado X XXXXXXXXXX, que
se realizaralos dias XX y XX del mes de XXXXX del afio en curso, en la siguiente

direccion XXXXX.

La actividad mencionada se realiza con €l objetivo de proveer las mejoras

requeridas y acordadas en el proceso de evaluacion del desemperio.

En caso de que el tiempo propio del evento sea extensible a su horario laboral,

la empresa reconocera las horas extraordinarias a que hubiere lugar.

Su inasistencia a esta actividad generard descuentos, prorrateados y
consecutivos sobre su salario, que cubriran €l costo total de su participacion en €l

programa.

Se informara a su supervisor inmediato sobre la fechay lugar del evento para

apoyar su participacion en € mismo.

Convocatoria que se expide en la ciudad XXXX, alos XXX dias del mes de

XXXXXXX de 20X X



ANEXO G



EVALUACION DEL DESEMPENO

Lugar: Fecha:
Datos Personales
Cédula: Apellidos y Nombres:
Fecha Ingreso: Titulo del Cargo:
Unidad Administrativa:
Resultados del Periodo Anterior
Aspectos Positivos Aspectos a Mejorar
Consensos de la Evaluacion del Desempefio Anterior
Competencia Accién acordada Fecha de Ejecucion
Evaluacioén del periodo actual
Competencias Puntaje

Planificacion: Capacidad para establecer prioridades y organizar su trabajo, en funcion de
las metas establecidas

Comunicacién: Precision, claridad y confidencialidad para generar y transmitir la
informacion relativa a la coordinacion y a la organizacion

Habilidad para integrar grupos: Capacidad para planificar, coordinar y dirigir grupos de
trabajo a su cargo hacia el logro de las metas y objetivos asignados a la coordinacion y a
la organizacion incentivando la motivacion al logro

Toma de decisiones: Habilidad para evaluar situaciones, identificar problemas, proponer
soluciones adecuadas y oportunas, y tomar las decisiones apropiadas , asumiendo las
responsabilidades que se derivan de ellas

Orientacion hacia la tarea: Dominio de los conocimientos teérico-practicos y de las
técnicas y procedimientos necesarios para realizar el trabajo a través de la gente

Conocimientos de salud e higiene ocupacional: Efectividad en la gestién de seguridad,
higiene industrial y proteccion de los trabajadores, bienes e instalaciones a su cargo

Resultados: Grado de cumplimiento de las metas propuestas para su coordinacion con los
niveles de calidad esperados

Iniciativa: Aporte espontaneo de soluciones factibles y ejecucion de acciones para mejorar
practicas, procedimientos, o logro de metas

Interés por el individuo: Habilidad para detectar fortalezas y debilidades de cada trabajador con el

objetivo de ajustar estas caracteristicas a los requerimientos individuales y organizacionales

Empatia: Capacidad para comprender las necesidades de la otra persona

Conocimiento de la empresa: Actualizacion del conocimiento mediante su aplicacion en
los procesos implicitos en la labor diaria

Comunicacién adecuada: Claridad, veracidad, confidencialidad y manejo oportuno de la
informacion para generar y suministrar conocimiento relativo a la empresa




Evaluacién del periodo actual

Competencias

Puntaje

Uso de los recursos: Interés por el cuidado y adecuado uso de los recursos materiales y
equipos necesarios para el desempefio de sus funciones

Interés: Grado de dedicacidn, con excelencia, en el trabajo que se le asignha

Cooperacion: Manifestacion voluntaria para ejecutar tareas en equipo, asi como para
colaborar cuando se le solicite

Calidad de atencién telefonica: Respeto manifiesto en el trato telefénico con el cliente para
solucionar oportunamente su requerimiento

Establecimiento de prioridades: Detecta rapidamente los asuntos importantes y deja de

lado los triviales

SUMATORIA TOTAL

PUNTAJE PROMEDIO

Observaciones del evaluado:

Observaciones del evaluador:

Resultados del Periodo Actual

Aspectos Positivos

Aspectos a Mejorar

Consensos de la Evaluacion del Desempefio Actual

Competencia

Accién acordada

Fecha de Ejecucién

Datos del Evaluado

Datos del evaluador

Apellidos y Nombres: Apellidos y Nombre

Titulo del Cargo: Titulo del Carg

Firma Firme

Fecha: [ | Fecha: [ |/
Elaborado Por. Aprobado Por: Revisado Por: Fecha de Aprobacion:
Equipo Asesor Gerente de Planta Gerente General

ED 01

Original Coordinacién de Talento Humano

Fecha de Vigencia Agosto 2010




ANEXOH



Cadigo: PV R1
Descripcion de cargo

RIF. J-00329534-5

Titulo del Cargo

Nombredel trabajador:
Numer o de personas que lo ocupan:

Cargo deingreso: Fechaingreso al cargo:
Cargo actual: Ingreso al cargo:
Tiempo en €l cargo: Género:

Requisitos deseables de Ingreso:

Actitudes:;

Superior inmediato:

Subordinados: Cuantos:
Funciones del cargo:

Competencias ocupacionalesrequeridas:

Ambientefisico laboral

Riesgos ocupacionales:

Posibles enfer medades ocupacionales:

Desarrollo de competencias ocupacionales requerido

Firmadel trabajador Firmadel Jefeinmediato



Cadigo: PV R1
Descripcion de cargo

V1.
VII.

VIII.

XI.

XII.
X111,
XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

RIF. J-00329534-5

Instructivo de llenado del Formulario PV R1
“Descripcion de Cargo”

Titulo del cargo: Se colocad titulo del cargo de acuerdo alo establecido por
lanormativainterna de laempresa

Nombre del trabajador: Se colocan los apellidos y nombres del trabajador
gue ocupa el cargo.

NUmero de personas que lo ocupan: Se indica la cantidad de trabajadores
gue ocupan €l cargo.

Cargo de ingreso: Se coloca el nombre del cargo que € trabajador ocupé al
momento de su ingreso en la empresa

Fecha de ingreso al cargo: Se coloca la fecha en la que e trabgador
comenzo a ocupar €l cargo de ingreso

Cargo actual: Se coloca€ titulo del cargo

Ingreso al cargo: Se colocalafechaen laque € trabajador comenzo a ocupar
el cargo actual

Tiempo en el cargo: Seindicala antigliedad, en afios y meses fraccionados,
del trabgador en el cargo actual

Género: Se indica s e ocupante del cargo es de género femenino o
masculino, considerando |os requerimientos del cargo

Requisitos deseables de ingreso: Se indica €l nivel académico, experiencia
y/o conocimientos minimos requeridos para desempefiar el cargo

Actitudes. Se hace referencia a las predisposiciones requeridas, para
responder de manera constantemente favorable o desfavorable hacia una
situacién dada

Superior inmediato: Se colocad titulo del cargo al cual reporta
Subordinados. Seindica Si o No, segun €l caso

Cuantos. Seindicalacantidad de titulos de cargos que supervisa
Funciones del cargo: Se coloca el areade laempresa donde el cargo actia

Competencias ocupacionales requeridas: Se indican las destrezas y/o
conocimientos orientados a desempefio exitoso del cargo

Ambiente fisico laboral: Se indican las condiciones ambientales requeridas
para el desempefio adecuado de las actividades del cargo

Riesgos ocupacionales. Se indican las condiciones inherentes a las
actividades del cargo que puedan dar origen aagunalesion



Cadigo: PV R1
Descripcion de cargo

XIX.

XX.

XXI.
XXII.

RIF. J-00329534-5

Posibles enfermedades ocupacionales. Se indican los posibles efectos
negativos, que causan |os riesgos ocupacionales, sobre la salud del trabajador

Desarrollo de competencias ocupacionales requerido: Se indican las
acciones propuestas para la adquisicion de conocimientos y desarrollo de
destrezas por parte del ocupante del cargo

Firma del trabajador: Firmadel ocupante del cargo y lafecha
Firma del jefeinmediato: Firmadel supervisor inmediato y lafecha





