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Resumen

Hoy en dia la mayoria de las empresas en Guatemala no indaga sobre la importancia que tiene
el tema de seguridad e higiene ocupacional o laboral, ya que lo ven como un gasto innecesario,
cuando este se deberia de ver como una inversion a largo plazo que mejorara las condiciones
de trabajo, estas medidas abarcan la prevencién de accidentes laborares, brindando asi la

seguridad a los colaboradores de la empresa.

La presente investigacion de disefio descriptivo se realizé en el Taller Servicentro Automotriz
Palencia ubicado en Lote 14 manzana “E” sector 9, Villa Hermosa 1, zona 7, San Miguel
Petapa, ciudad de Guatemala y el enfoque se centré en la variable seguridad e higiene
ocupacional como: riesgos de accidentes laborales, medidas de seguridad para la proteccion
personal, causas de accidentes laborales, sefializacion y su significado, entre otros; con el objeto

general de analizar como aplican las medidas de seguridad e higiene laboral.

El documento realiza el estudio de los procedimientos y técnicas para la eliminacion de
accidentes. Contiene la descripcion de procesos que se deben seguir en la realizacion de
funciones de cada departamento de la organizacion y asi garantizar la seguridad de los procesos

de estos dentro de la empresa.



Introduccion

La presente investigacion, esta orientada hacia la seguridad e higiene ocupacional partiendo de
un andlisis realizado en la empresa Taller Servicentro automotriz Palencia con el cual se pudo
observar que la empresa no cuenta con un sistema de seguridad industrial ni tampoco con

capacitaciones acerca del tema a sus colaboradores.

El Taller Servicentro Automotriz Palencia lleva diecisiete afios en el mercado nacional y ha
generado oportunidades de empleo, pero la razon por la cual se realiza la siguiente
investigacion, es para prevenir el numero de accidentes dentro de la institucion. El desarrollo
técnico en mecanica automotriz influye cada vez mas en el ambito laboral y genera nuevos
riesgos, que exigen el conocimiento de nuevos métodos y técnicas de prevencion y seguridad
ocupacional. Los gerentes de la empresa deben garantizar que cada trabajador reciba de forma
teorica y practica suficiente en materia preventiva, tanto en el momento de su contratacion como
al existir cambios en las funciones que éste desempefie y también al adoptar nuevas tecnologias

en equipos y procedimientos de trabajo.

El Taller Servicentro Automotriz Palencia no cuenta con politicas de seguridad e higiene laboral
y en el &rea operativa se encontraron la falta de sefializacion, organizacién y desconocimiento
de los riesgos que estan expuestos los colaboradores de la empresa. Para esto es necesario que
los trabajadores se sometan a constantes capacitaciones referentes a seguridad industrial y
también a brigadas donde los preparen en caso de desastres naturales como sismos, terremotos

o incendios.

La seguridad e higiene ocupacional, proporcionada adecuadamente a los trabajadores aumenta
no solo las capacidades y habilidades, sino también el desempefio se sus funciones y lo mas
importante evitar accidentes. El colaborador que esta capacitado y posee, no solo un area
adecuada, sino sus herramientas de trabajo en condiciones laborales seguras, mejora la calidad

del servicio aumentado también su propia valoracién y autoestima.



Capitulo 1

Marco de Referencia

1.1 Antecedentes

La Seguridad industrial en el trabajo es la actividad orientada a crear condiciones, capacidades
y cultura para que los colaboradores y su organizacion puedan desarrollar la actividad laboral
eficientemente, evitando sucesos que puedan originar dafios derivados del trabajo.

La seguridad industrial y Salud tuvo su origen en el siglo XVI y sus primeros pasos se dieron
en laasociacion de artesanos Europeos quienes propusieron ciertas normasy leyes para proteger
y regular sus profesiones, seguido a esto fue muy importante la creacion de una especialidad
Ilamada Medicina de Trabajo y que fue creada por el DR. Bernardo Ramazzini quien fuese
catalogo como el padre de la higiene en el trabajo y sus repercusiones laborales, economicas,
sociales y a nivel del propio individuo, este médico italiano también se dedico a estudiar los
riesgos y enfermedades existentes en mas de 100 profesiones diferentes, para dar asi paso a que
los médicos se comenzaran a introducir a la Medicina del Trabajo, prestando asistencia a los

trabajadores.

Para el afio 1608 ya se da otro gran paso para la consolidacion de la Higiene y Seguridad
Industrial, al crearse las ordenanzas de las indias, la cual era destinada a la proteccion de la vida

y la salud de los indios.

Es asi como en 1983 la Seguridad Industrial y Salud Ocupacional se toma en cuenta en el cddigo
de trabajo en Guatemala, desde entonces es estudio de la Seguridad en el trabajo ha ido
trascendiendo al igual que la normativa legal que rige y se han establecido un mayor nimero
de entidades para el control de las actividades y la salud ocupacional de los trabajadores dentro

de las pequefias, medianas y grandes industrias.



En los ultimos treinta afios, la salud en los trabajadores y las medidas para la disminucion de
los accidentes se ha desarrollado aceptablemente en la mayoria de los paises industrializados
sin que esto quiera decir que han resuelto todos sus problemas al respecto, pero han avanzado
de manera trascedente en aspectos como la implantacion del servicio de salud en el trabajo y en
las empresa, la formacién de recursos humanos dedicados a esta area del conocimiento, la

promulgacion de leyes y normas para regir de modo mas justo el desempefio del trabajo.

La importancia de la seguridad abarca en su influencia benéfica sobre el personal y los
elementos fisicos; en consecuencia, también sobre los resultados humanos y rentables que
producen su aplicacién. La prevencion de accidentes y lesiones son primordiales e importantes
para todos los colaboradores. Y de esta manera, llevar un adecuado control de la seguridad para

proteger a los colaboradores; asi mismo, prevenir accidentes y enfermedades.

En la actualidad, existe en Guatemala un reglamento de Higiene y Seguridad Industrial
establecido por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, y cuyo objetivo consiste en
regular las condiciones de higiene y seguridad industrial, sobre las cuales deberan ejecutar sus
labores los colaboradores de patronos privados, del estado, de las municipalidades y de
instituciones autonomas con el fin de proteger la vida, la salud, y la integridad corporal. Para
los efectos de este reglamento se entiende por lugar de trabajo todo aquel en que se efectlien
trabajos industriales, agricolas, comerciales o de cualquier otra indole. El presente reglamento

es de observancia general en toda la Republica y sus normas de orden publico.

Para algunas organizaciones el desarrollo de un programa de Seguridad Industrial es un gasto
en vano, sin embargo, asegura que es una inversion valiosa y fundamental para las empresas
que quieren marchar a paso firme en el camino de la competitividad y bajo el cimiento del

desarrollo de las competencias de su capital humano.



1.2 Descripcién

El Taller Servicentro Automotriz Palencia abri6 sus puertas en septiembre del afio 2002, tras el
deseo del emprendedor Melvin Palencia quien decidié independizarse e innovar en el mercado
de los negocios, después de trabajar por cuatro afios en la iniciativa privada y de haber finalizado
sus estudios de administracion de empresas, empezd con ideas y motivacion para él
emprendimiento de un nuevo proyecto. Melvin Palencia decidi6 incursionar en el mercado de

mecanica automotriz.

Tras 17 afios de existencia, del Taller Servicentro Automotriz Palencia se constituye como una
empresa estable y reconocida por sus servicios de alta calidad y atencion al cliente, innovando

sus estrategias a medida de la exigencia del cliente.

La empresa ocupa siete locales que cuentan con un amplio parqueo, lo que permite prestar un
cémodo servicio. Inicié con un capital moderado y un préstamo bancario a largo plazo
invirtiendo esta cantidad en publicidad, estanterias, maquinaria, herramientas, los productos

mas comerciales para iniciar y mano de obra calificada.

Con el tiempo, la organizacién ha crecido debido a la demanda de nuevos clientes que residen
alrededor de la ubicacion de dicho taller, se realizaron encuestas y entrevistas para saber cuales

eran las necesidades de los clientes, con el objetivo de brindar el mejor servicio.



1.3 Ubicacién

Taller Servicentro Automotriz Palencia esta ubicado en la siguiente direccién: Lote 14 manzana

“E” sector 9, Villa Hermosa 1, zona 7, San Miguel Petapa, Ciudad de Guatemala.

Imagen No. 1
Ubicacion
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Fuente: Google Maps, (2017)

1.4 Diagnostico Organizacional

La estructura organizacional se conforma de la siguiente manera:

e Departamento Administrativo: En esta area se incluyen los puestos de supervisor,
contabilidad, auxiliar cajero y mensajeria.

e Departamento de Ventas: En esta area estan todos los colaboradores que se dedican a las
ventas.

e Departamento de produccidn: En esta area estan los jefes de mecanicos y mecanicos.



Imagen No. 2

Estructura del Organigrama
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Fuente: Administracion Taller Servicentro Automotriz Palencia (2018)

1.4.2 Vision

Con respeto, honestidad y confianza, lograr el bienestar de nuestros colaboradores, clientes y
proveedores a través de relaciones de trabajo de largo plazo y mutuo beneficio, posicionandonos
en un mediano plazo, como lideres en el mercado del servicio automotriz y venta de repuestos

en el municipio de San Miguel Petapa.

1.4.3 Mision

Proporcionar excelencia en el servicio y mantenimiento automotriz, utilizando productos de
alta calidad, tecnologia y mano de obra calificada para satisfacer a nuestros clientes e

incrementar la rentabilidad de la empresa.



1.4.4 Justificacion

La presente tesis busca facilitar los conocimientos necesarios para llevar a cabo la aplicacion
de seguridad industrial e higiene ocupacional como ensefianza para la prevencion de accidentes.
Se busca un mejor control de seguridad dentro del Taller Servicentro Automotriz Palencia, para
esto es necesario colocar una persona responsable de velar que este proceso de prevencion de

accidentes se lleva a cabo como corresponde.

Es necesario mencionar a los colaboradores que ellos son una pieza fundamental y valiosa
dentro de la organizacion puesto que esto se reflejara en el desempefio del personal sino también
hara que la empresa sea méas rentable. También es de suma importancia contar con estructuras,
procesos, lineamientos justos y eficientes que faciliten la realizacion de las normas de higiene

y seguridad y al mismo tiempo que velen por el bienestar de los colaboradores.

Lo que se busca es contribuir con la disminucién de accidentes laborales, en especial instruir a
todos los colaboradores de la empresa, mediante articulos de la Constitucion de la Republica y
leyes, asi como ademas de libros y fuentes virtuales acordes y referentes al tema de la seguridad

ocupacional dentro de la empresa.



Capitulo 2

Marco Tedrico

2.1 Historia de la seguridad industrial

Robledo (2013), menciona:

En su libro seguridad y salud en el trabajo menciona que la historia de la seguridad
industrial se remonta desde la época primitiva donde ocurren acontecimientos
importantes como el uso y construccion de primeros instrumentos de trabajo. El hombre
desde su aparicion en la tierra se ha visto en la necesidad de modificar la naturaleza
circundante de actividades, en otras palabras, trabajo, para alcanzar una vida sana,
productiva y feliz.

A medida que el hombre se iba haciendo més adquisitivo y protector, en relacion con
sus propiedades, iba estableciendo procedimientos que salvaguardaban a su familia y
mas tarde a la tribu. La consideracion principal de este proceso era el bien del conjunto,
es decir, lo que es bueno para la familia o la tribu debe ser igualmente bueno para el

individuo. (p.2)

Cabe mencionar que el hombre ha ido evolucionado, ya que desde el principio sabia que su
manejo en la tierra es satisfacer cada dia sus necesidades y que va a estar expuesto a peligros
en sus lugares de trabajo, por lo que cada dia tomaba medidas y los mejores instrumentos para
su seguridad, se hace necesario resaltar que la historia de la seguridad industrial el sistema de
disposiciones obligatorias que tienen por objeto la prevencién y limitacion de riesgos, asi como
la proteccidn contra accidentes capaces de producir dafios a las personas, a los bienes o al medio

ambiente derivados de la actividad industrial.



Cavassa (2015), explica que a medida que fueron modificando e innovando varios procesos
laborales dentro de las empresas, asi también fueron existiendo diferentes tipos de accidentes,
los cuales dieron pie a que las empresas se vieran en la obligacion y necesidad de implementar
medidas de seguridad dentro de las mismas, este proceso ayud6 notablemente en el desarrollo

empresarial.

Este impacto despertdé en los empresarios el interés por un trato humanitario hacia sus
colaboradores, implementando planes de capacitacion que motivaran y que inspiraran un trato

digno hacia el personal de las empresas.

Desde el inicio fueron surgiendo sectores economicos como lo fue el sector primario donde
empezo a surgir la ganaderia, la pesca la agricultura entre otros y con esta implementacion de
trabajo empezaron a surgir los accidentes laborales, por lo que paralelamente tomaba medidas

de seguridad para evitar riesgo y accidentes.

Benitez (2010), menciona:

Que en 1802 nace una ley para proteger la salud y moralidad de los aprendices y otros
trabajadores de hilanderias y fabricas. En 1841 surge la primera legislacion de fabricas
francesas, sobre el empleo de nifios en las empresas industriales, fabricas y talleres que
utilizaban fuerza motriz.

La falta de proteccidn al trabajador y la falta de medidas de seguridad e higiene en
talleres y establecimientos fabriles dejaron por demas la responsabilidad a los patrones

por los dafios acaecidos en el trabajo. (pp.10-11)

De eso desprende que el empleador tiene la obligacion de tomar todas las medidas precautorias
para proteger la vida y salud de los colaboradores y de proporcionar un ambiente de trabajo
saludable, al comparar estas evidencias, se establece que la salud es un estado de perfecto

bienestar fisico, mental y social, no solo la ausencia de enfermedad.



En paralelo la salud, segun la definicion que la OMS hace del término, es un estado de completo

bienestar fisico, mental y social.

Keith (1985)

Indica que una de las razones por las cuales los programas de seguridad empezaron a
tener mucha importancia, se debié a la aprobacion de una ley de Seguridad e Higiene
Ocupacional. La Administracién de seguridad e Higiene ocupacional (Occupational
Safety and Health Administration O.S.H.A). Fue creada en 1,970 para garantizar al
trabajador estadounidense un sitio de trabajo seguro y saludable.

La ley no solo cre6 muchos programas de seguridad donde no los habia anteriormente,
sino que tambien modifico la direccion de los ya existentes, cuya prioridad fue entonces

el cumplimiento de la reglamentacion de la O.S.H.A. (p.6)

Asi pues, las normas OSHAS, habilitan a las empresas para formular politicas y objetivos
asociados a la seguridad, haciendo que los colaboradores trabajen en condiciones seguras y
saludables, para tal efecto es un estandar desarrollado para ayudar a toda la empresa a mejorar

de forma continua la seguridad y la salud en el trabajo que ofrece a sus empleados.

2.1.1 Concepto de Seguridad Industrial

Benitez (2010) indica que seguridad industrial “‘es un conjunto de conocimientos técnicos y su
aplicacion para la reduccion, control y eliminacion de accidentes en el trabajo por medio de sus

causas”. (p.12).

Asi pues, lo que se busca con la implementacién de seguridad industrial es eliminar todo factor
0 causante de riesgos, que podrian ocasionar algun tipo de accidente dentro del area de trabajo
por otro lado que el colaborador esté capacitado en el tema de la seguridad industrial y para

concluir poder esta manera eliminar las condiciones inseguras del ambiente laboral.



Chiavenato (2009) define Seguridad Industrial como “conjunto de medidas técnicas,
educativas, médicas y psicoldgicas utilizadas para prevenir accidentes, eliminar las condiciones

inseguras del ambiente”. (p.336)

Blanddn (2004) indica que seguridad industrial, “Es el conjunto de normas y procedimientos
encaminados a prevenir la ocurrencia de accidentes de trabajo y de enfermedades profesionales,
mantener las instalaciones, materiales, maquinas, equipos y herramientas en buenas

condiciones para su uso”. (p.18)

En ese mismo contexto, la seguridad industrial es la encargada de la prevencion de los
accidentes de trabajo mediante medidas o lineamientos de carécter técnico, organizacional y
humano, de lo anteriormente expuesto el objetivo es fortalecer el area laboral en los procesos
productivos. La seguridad industrial, mejora la imagen de la empresa, por ende, la seguridad

del trabajador influye mucho en un mejor rendimiento de productividad.

Rodriguez (2012), en un articulo de seguridad menciona que “la salud y seguridad en el trabajo
debe ser un tema de mucha importancia tanto para el crecimiento productivo y competitivo

como para estar dentro de los requerimientos legales ™ (p.18)

Dentro de este marco la seguridad en el trabajo como un factor que permite a las empresas ser
competitivas, elevar la productividad, disminuir la siniestralidad, prevenir enfermedades y
accidentes en el trabajo. Se hace necesario resaltar que al estar los trabajadores en un ambiente
seguro y agradable de trabajo se obtiene como resultado el crecimiento de la produccion, mayor
rendimiento del trabajador al encontrarse protegido de incidentes y malestares al momento de
la prestacion de su servicio. En consecuencia, los costos por accidentes laborales son cuantiosos
y al no contar con un plan de seguridad, las empresas pueden llegar a tener grandes pérdidas

econdmicas.
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2.1.2 Higiene Industrial

Blanddn (2004), la define como: “La ciencia dedicada al reconocimiento, evaluacion y control
de los factores ambientales que se originan en o por lugares de trabajo, los cuales pueden

provocar perjuicios y patologias entre los trabajadores o ciudadanos de la comunidad”. (p.18)

En tal sentido, la higiene industrial tiene como objetivo detectar, analizar, evaluar el sistema de
trabajo y disefiar los mecanismos de control y mejora del medio ambiente del trabajador, con
el propdsito del mejoramiento de la salud y la productividad. De lo anteriormente expuesto la
seguridad industrial evalla y controla aquellos factores ambientales provocados en el lugar de
trabajo y este puede ocasionar enfermedades.

Parra (2003), menciona que segun la Organizacion Mundial de la Salud (OMS) se define la

salud como “Un completo estado de bienestar en los aspectos fisicos, mentales y sociales”. (p.1)

El Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo de Espafia (2009) indica:

“La higiene industrial es la disciplina preventiva que estudia las condiciones del medio
ambiente de trabajo, identificando, evaluando y controlando los contaminantes de origen
laboral.” (Sumario 30.6).

En otras palabras, la higiene industrial en la empresa es la disciplina preventiva. Por esta razon
estudia las condiciones del medio ambiente de trabajo, identificado, evaluando y controlando

los contaminantes de origen laboral.

Dicho de otro modo, es un conjunto de normas y procedimientos tendientes a la proteccion de
la integridad fisica y mental del trabajador, preservandolo de los riesgos de salud inherentes a

las tareas a su cargo y al ambiente fisico donde se ejecutan.
Chiavenato (2009) menciona: “la higiene en el trabajo se refiere a un conjunto de normas y

procedimientos tendientes a la protecciéon de la integridad fisica y mental del trabajador”.
(p.332).
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Se hace necesario resaltar que la integridad personal o fisica se relaciona al derecho a no ser
objeto de vulneraciones en la persona fisica, tales como lesiones, torturas, tratos inhumanos,

penas crueles o la muerte. Ser integro significa tener salud y sin dafio tanto fisicos y mentales.

Benitez (2010), afirma que higiene industrial “es un conjunto de conocimientos técnicos
dedicados a reconocer, evaluar y controlar aquellos factores del ambiente, psicoldgicos o
tensionales que provienen del trabajo y que pueden causar enfermedades o deteriorar la salud”.

(p.12).

Es por esta razén que Higiene industrial en la empresa abarca el reconocimiento, evaluaciéon y
control de aquellos factores ambientales o tensiones provocadas por el lugar de trabajo, que
puede ocasionar enfermedades, por otra parte, evaluacion y control de aquellos factores
ambientales o tensiones emanadas o provocadas por el lugar de trabajo, que puede ocasionar

enfermedades.

2.1.3 Tipos de riesgo en el trabajo

Son los accidentes y enfermedades a que estan expuestos los trabajadores en ejercicio o con
motivo del trabajo “... el peligro en un lugar de trabajo puede definirse como cualquier
condicion que puede afectar negativamente al bienestar o a la salud de las personas expuestas”.
(Herrick Linnéa Lillienberg)” (Robert F. Herrick, 2012, sumario 30.11)

Tanto una condicién de riesgo como una actividad de riesgo laboral efectuada de forma
inadecuada puede afectar negativamente la integridad y seguridad de una persona, porque la
palabra bienestar abarca no solo el estado fisico de una persona sino también el estado de la
salud mental. Hay muchos factores en la que un entorno laboral negativo puede causar
problemas fisicos y psiquicos, en la mayoria de los casos, los riesgos que conllevan se deben a
una interaccion inadecuada entre el tipo de trabajo, el entorno organizativo y directivo, las
aptitudes y competencias laborales y las facilidades que ofrecen a la persona para realizar su

trabajo.
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Segun las Normas OHSAS18001 certificacion (2017), sistema de gestion SST identificacion de
peligros. “Son las eventualidades dafiosas a que esta sujeto el trabajador con ocasion o por
consecuencia de su actividad. Para los efectos de la responsabilidad del empleador se

consideran riesgos del trabajo, las enfermedades profesionales y los accidentes.” (Clausula

4.31).

Cuadro No. 1

Factores que determinan el grado de Riesgos

Fuente: OHSAS 10001 (2007)
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1 Factores Mecanicos 2 | Factores Fisicos 3 | Factores Quimicos
Caidas de altura lluminacién Polvos
Caidas de Nivel Ruidos Gases y vapores detectables
Atrapamiento Radiaciones lonizantes Gases no detectables
Golpes Radiaciones no ionizantes Liquidos
Caidas de objetos Temperaturas altas Humos
Cortes Temperaturas Bajas
Choques Vibraciones
Quemaduras

4 Factores psicosociales 5 | Factores de incendio 6 | Factores Biologicos
Monotonia Solidos Virus
Sobretiempo Liquidos Bacterias
carga de Trabajo Gases Hogos
Atencion al publico Eléctricos parasitos
Estrés Individual Combinaciones
Estrés Grupal Explosivos

7 Factores Eléctricos 8 | Factores Ergonémicos 9 | Factores de Saneamiento
Contacto directo sobrecarga y esfuerzo Orden
Contacto indirecto Postura Habitual Almacenamiento
Electricidad Estética Disefio del Puesto Aseo

10 Factores Ambientales

Temblores
Terremotos
Inundaciones




2.1.4 Incidente

Las normas OHSAS (18001:2007) indica que:
Suceso o sucesos relacionados con el trabajo en el cual ocurre o podria haber ocurrido un
dafio, o deterioro de la salud, o una fatalidad.
Nota 1: Un accidente es un incidente que ha dado lugar a un dafio, deterioro de la salud o
una fatalidad.
Nota 2: Se puede hacer referencia a un incidente donde no se ha producido un dafio,
deterioro de la salud o una fatalidad o como accidente.

Nota 3: Una situacion de emergencia es un tipo peculiar de accidente. (p.5)

En conclusion, los incidentes tienen como consecuencia para las empresas, que incrementen las
perdidas de productividad y una alta rotacion del personal. Ademas, afectar negativamente a

las interacciones familiares y sociales.

2.1.5 Accidente

Benitez (2010), menciona: “accidente de trabajo es toda lesién organica o perturbacion
funcional inmediata o posterior; o la muerte producida repentinamente en ejercicio o con motiva

del trabajo, cualesquiera que sean el lugar y el tiempo en que se presente”. (p.13)

Por esta razon de debe crear un entorno favorable de trabajo, que el lugar sea saludable para
que los directivos y colaboradores contribuyen activamente a mejorar el entorno laboral
promoviendo y protegiendo la salud, la seguridad y el bienestar de todos los miembros de la
empresa y de esta manera se promovera los aspectos positivos del trabajo y las cualidades y

capacidades de cada colaborador.
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De acuerdo con Chavez (1999), un accidente es toda accion imprevista y repentina que en
ocasiones puede causar al trabajador una lesién corporal o alguna discapacidad, por
consecuencia del trabajo que realiza por cuenta propia o ajena.

Segun Taylor, G.A., Easter, KM y Hegney, R.P (2006), “el accidente es visto como
consecuencia de una negligencia previay la responsabilidad esta dada no por el hecho sucedido,
sino por no haber tomado en cuenta debidamente los factores de riesgo y no haber previsto el
dafio que los mismos podian causar”. (Pp.264-270)

Por lo tanto, un accidente no solo podria ser causado por area de trabajo inseguro, sino también
por la imprudencia o irresponsabilidad al realizar la labor. Existen muchos casos donde los
accidentes no es por la falta de medidas de seguridad, sino por la irresponsabilidad del
colaborador de seguir instrucciones y procedimientos de trabajo.

En 2012, el ministerio de proteccién social, Menciona que un accidente de trabajo es todo
suceso repentino que sobrevenga por causa 0 con ocasion del trabajo y que produzca en el
trabajador una lesion organica, una perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o la
muerte. (Decreto Ley, 1562, art.3)

2.1.6 Sefializacion de ambientes y equipos de seguridad

El articulo 3 de la ley de la Coordinadora Nacional para la Reduccién de Desastres -CONRED-
Decreto 109-96, indica que “...Establecer los mecanismos, procedimientos y normas que
propicien la reduccién de desastres, a través de la coordinacion interinstitucional en todo el

territorio nacional”. (p.2)

En el mismo contexto el objetivo es implementar lineamientos y procedimientos para una
sefializacion adecuada en cada area de la empresa para la atencion de riesgos, emergencias o en
caso de desastres naturales basandose en formas y colores geométricas existentes y sus

significados basicos, vinculados al concepto de sefializacion de la seguridad industrial.
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Por consiguiente, la sefializacion, es la accion y efecto de sefializar a través de simbolos, figuras
0 elementos en lugares especificos y que esas sefiales trasmitan algun tipo de informacion que

pretenda ser distinguido o advertido por quien lo perciba.

En consecuencia, el Acuerdo Gubernativo. 33-2016, en el Articulo 105. Menciona que las
sefiales de seguridad se han de utilizar para la identificacion y compresién de aquellos riesgos
que no han podido ser controlados o minimizados por las técnicas de la SSO y para la ubicacion
de los equipos contra incendios y siniestros.

El Articulo 107 del Acuerdo Gubernativo. (33-2016) Indica que:
Las sefiales de seguridad deben implementarse de tal manera que atraigan la atencion del
trabajador o trabajadores a los que esta destinado el mensaje, que den a conocer el riesgo
con anticipacién, tengan una Unica interpretacion y sean claras para facilitar su
interpretacion e informen sobre la accion especifica en cada caso y que ofrezcan la
posibilidad real de cumplirla ubicada de tal manera que pueda ser observada e interpretada

por los trabajadores a los que esta destinada. (p.1)
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2.1.7 Colores de seguridad y sus significados

Cuadro No. 2
Colores de Seguridad y Significados

Color de Significado Indicaciones y Precisiones
Seguridad
Paro Detener la marcha en algun lugar.
Prohibicién Sefialamientos para prohibir acciones especificas.

Material, equipo y sistemas para

Ubicacion y localizacion de los materiales y

incendios. equipos para el combate de incendios.
AMARILLO | Advertencia de peligro Atencion, precaucion, verificacion e identificacion
Cod. situaciones peligrosas.
FFFF33 Delimitacion de areas Limites de areas restringidas o de usos especificos.

Advertencia de peligro por

radiaciones ionizantes.

Sefialamiento para indicar la presencia de material

radiactivo.

Condicion segura

Identificacion y sefialamiento para indicar salidas
de emergencia, rutas de evacuacion, zonas de
seguridad y primeros auxilios, lugares de reunién,

regaderas de emergencia.

Obligacion, informacion

Sefialamientos para brindar informacién a las

personas.

Fuente: Coordinadora Nacional para la Reduccién de Desastres — CONRED, (2017)
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2.1.8 Formas geométricas utilizadas para la sefializacion

La funcidn que tienen las figuras geométricas en seguridad industrial es facilitar el significado
y el entendimiento que cada forma pretende advertir, que son las siguientes:

Cuadro No. 3

Significado de Figuras en Seguridad Industrial

Objetivo Forma Geométrica Senal

Proporcionar informacién sobre Informacién
algin objeto, identificacion de
materiales o realizar una accion
indicada en figura.

Prevencion
Advertir un peligro

Prohibir una accion susceptible Prohibicidn

de provocar un riesgo.

Identificar la presencia de Materiales peligrosos en
materiales peligrosos en
transporte.

transporte.

Exigir una accién determinada O Obligacion

Fuente: Coordinadora Nacional para la Reduccién de Desastres — CONRED, (2018)
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2.1.9 Simbologia en prevencion de riesgos y accidentes

CONRED (2018) afirma:

Que el mensaje que se trata de transmitir a través de signos o figuras debe ser facil y sin
detalles en redados o minuciosos de manera que las personas entiendan a simple vista
lo que se trata de advertir.

Se debe tomar en cuenta que el simbolo deber estar relacionado con lo que se desea
comunicar y debe ser de forma universal, el objetivo de un simbolo deber ser, Ilamar la

atencion rapidamente sobre todo tipo de riesgo o peligro. (p.6)

Por este motivo la sefializacion de riesgos laborales esta definida por una serie de caracteristicas
establecidas por el Real Decreto 485, que regula las disposiciones minimas referentes a la
sefializacion de seguridad y salud ocupacional, las formas, medidas y colores tienen una funcién

y se debe seguir esas indicaciones para cumplir con la ley.

2.2 Legislacion en Seguridad Ocupacional

2.2.1 Reglamento de salud y seguridad ocupacional

Acrticulo 1 del Acuerdo Gubernativo (33-2016) menciona:
Que el presente reglamento tiene por objetivo regular las condiciones generales de salud
y seguridad Ocupacional, en las cuales deben ejecutar sus labores los trabajadores de
entidades y patronos privados, del Estado, de las municipalidades y de las instituciones
autdnomas, semiauténomas y descentralizadas con el fin de proteger la vida, la salud y

su integridad, en la presentacion de sus servicios. (p.2)
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2.2.2 Obligaciones de los patronos

Articulo 4 (reformado del Acuerdo Gubernativo 33-2016) indica:

Todo patrono o su representante, intermedio, proveedor, contratista 0 subcontratista y
empresas terceras estan obligados a adoptar y poner en practicas en los lugares de trabajo
las medidas SSO para proteger la vida, la salud y la integridad de sus trabajadores,
especialmente en lo relativo: a las operaciones y procesos de trabajo , al suministro, uso
y mantenimiento de los equipos de proteccion personal, certificado por normas
internacionales debidamente reconocidas, también a las edificaciones, instalaciones y

condiciones ambientales en los lugares de trabajo. (p.2)

Articulo 5 (reformado segun Articulo 3 del Acuerdo Gubernativo 33-2016) indica:
Son también obligaciones de los patronos mantener en buen estado de conservacion,
funcionamiento, uso de maquinaria, instalaciones y utiles, se debe promover la
capacitacion de su personal en materia de SSO en el trabajo a través de instituciones afines
en la materia, también debe dar cumplimiento a la politica del VIH/SIDA en el lugar de
trabajo como colocar y mantener en lugares visibles, material impreso tales como avisos
y carteles para la promocién y sensibilizacion de la SSO, que sean promovidos y
verificados para facilitar la creacion y funcionamiento de los comités bipartitos de salud

y seguridad ocupacional. (p.2)
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2.2.3 Obligaciones de los trabajadores

Articulo 8 (Reformado del Acuerdo gubernativo 33-2016) Menciona que: “Todo trabajador esta
obligado a cumplir con las normas sobre SSO, indicaciones e instrucciones que tengan por

finalidad proteger su vida, salud e integridad corporal y psicoldgica”. (p.3)

Asimismo, el colaborador esta obligado a cumplir el reglamento técnicas que se le dan, en lo
que se refiere al uso y conservacion del equipo de proteccién personal que le sea suministrado,

a las operaciones y procesos de trabajo indicados para el uso y mantenimiento de la maquinaria.

Segun el Articulo 10. (Reformado segun Art.7 del Ac. Gu. 33-2016) afirma:

Todo lugar de trabajo debe contar con un comité bipartito de SSO. Estos comités
Bipartitos de salud y seguridad ocupacional deben ser integrados con igual nimero de
representantes de los trabajadores y del patron, los cuales no deben ser sustituidos por
ninguna clase de comision o brigada que tengan funciones similares. Las atribuciones y
actividades de estos comités deben estar debidamente autorizados con su libro de actas,
por el Departamento de salud y seguridad ocupacional del Ministerio de Trabajo y
Prevencién Social o la seccion de seguridad e Higiene del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social y sus funciones deben ser desarrolladas en el reglamento interior de
trabajo correspondiente y los lugares de trabajo que cuenten con menos de diez
trabajadores, deben contar con un monitor de salud y seguridad ocupacional quien tendra

a su cargo la gestion de prevencion de riesgos laborales, sus atribuciones y actividades.

(p.3)
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2.3 Importancia y Control de Seguridad e Higiene Ocupacional

Por una parte, la implementacion de normativas y lineamientos de higiene y seguridad en el
trabajo podrian reducir sustancialmente los riesgos de sufrir accidentes laborales, y asi mismo
disminuyendo la cantidad de muertes causadas por los mismos, sobre todo disminuir y evitar
en muchos casos contraer enfermedades profesionales, directamente relacionadas con el
desarrollo de la actividad laboral. El trabajo sin medidas de seguridad puede acarrear serios
problemas para la salud y serios problemas para los empresarios.

Finalmente, las nuevas tecnologias y la creciente demanda de productos y servicios en el mundo
hacen que las empresas exijan mas a sus empleados. Por eso es necesario y de suma importancia
contar con un departamento que analice, realice pruebas y cree normas de seguridad e higiene
en el area laboral y de esta manera llevar un control y registro para saber las posibles causas en

las que se presenta un accidente y saber qué medidas de prevencion tomar.

2.3.1 Condicion Insegura

De acuerdo con Chichilla (2002), una condicién insegura hace representacion a una situacion
de peligro o riesgo de accidente en el area de trabajo que puede estar presente en el ambiente,
maquina, equipo e infraestructura. Por lo tanto, una condicion insegura es el estado de algo que
no brinda seguridad o que se supone un peligro para las personas. La nociéon se utiliza en el
ambito laboral para nombrar a las condiciones fisicas y materiales de una instalacion que

pueden causar un accidente a los trabajadores.

Pérez (2014):

Sostiene que una condicién insegura pueden ser las instalaciones, equipos de trabajo,
maquinaria y herramienta que no estan en condiciones de ser usados y de realizar el
trabajo para el cual fueron disefiados o creadas y que ponen en riesgo de sufrir un

accidente a las personas que las ocupan.
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Por ejemplo: estructuras o instalaciones de los edificios y locales deteriorados,
impropiamente, disefiada, construidas o instaladas, falta de medidas de prevencion y
proteccion contra incendios, las instalaciones en la maquinaria o equipo impropiamente
disefiadas, construidas, armadas o en mal estado de mantenimiento, proteccion
inadecuada, deficiente o inexistente en la maquinaria como también avisos o sefiales de

seguridad e higiene insuficientes, faltantes o inadecuada, falta de orden y limpieza. (p.16)

2.3.2 Acto inseguro

Segun Chinchilla (2002) El acto inseguro es la mala practica de normas de seguridad y
lineamientos especificos que los trabajadores deben seguir y el incumplimiento de estos

procedimientos se han ido aceptados dentro de la empresa.

Acto o préctica inseguros es la accién u omision del trabajador que crea un riesgo contra su
seguridad y/o la de sus compafieros. Los actos inseguros constituyen el factor humano de las
causas de accidente y enfermedad laboral la contraida como resultado de la exposicion a
factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se ha

visto obligado a trabajar.

2.3.3 Enfermedad profesional

Como lo dice el articulo 4, Decreto Ley 1562 de 2012 — Ministerio de la proteccion Social: “Es
la enfermedad social laboral la contraida como resultado de la exposicion a factores de riesgo
inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se ha visto obligado a

trabajar.” (p.4)
En efecto, las enfermedades laborales son producidas a consecuencia de las malas condiciones

del trabajo a las que esta expuesto el colaborador, es importante mencionar que no todos los

trabajadores expuestos a un mismo riesgo o condicion similar se enferman.
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2.3.4 Costo de la falta de seguridad industrial

Rodriguez (2008) menciona en un foro de profesionales Latinoamericanos de Seguridad, que a
pesar de que se ha dicho antes, es muy dificil cuantificar el costo que una empresa puede sufrir
al momento de un accidente dentro de la misma, por lo tanto es importante que las
organizaciones trabajen en conocer los costos de los problemas de seguridad, pues es evidente
que la falta del control de seguridad, puede llegar a ser un costo muy elevado y que

desafortunadamente es un problema en aumento cada dia.

El tipo de accidentes dentro de una empresa puede ser innumerables, pero realmente o mas
importante deberia ser que todos los colaboradores de la empresa tanto gerentes como
subordinados tengan la consciencia de lo importante que es llevar a cabo lineamientos y

medidas de seguridad y no enforcarse tanto en el costo o lo tedioso que esto puede llegar a ser.

Méndez (2006) menciona:
Se debe de tener claro que los accidentes son sucesos inesperados donde afectan a una o
mas personas y que al final se concluyen en costos personales y de la empresa. A
continuacion, se mostrara una lista de las consecuencias que puede provocar una

negligencia de trabajo:

Costos laborales

o Para de labores

o Tiempo de atencion

o Traslado de pacientes

o Suspensiones del personal

o Carga de trabajo.
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Costos personales

o Invalidez temporal o permanente

. Limitacion laboral

o Secuelas psicoldgicas del accidente

o Consecuencias posteriores al accidente. (p.18)

El concepto de seguridad industrial en Guatemala no tiene como objetivo evitar un accidente,
mas bien, es de cOmo reaccionar ante un evento de emergencia, cuando realmente el objetivo
debiera ser como evitar el evento. Este tema, en el area industrial, se maneja de forma similar,
especialmente, porque no se analiza que la salud va de la mano con la seguridad y que es
considerado algo muy oneroso. Sin embargo, el precio de una tragedia podria llegar a ser mucho
méas alto que la inversion para evitarlo, circunstancias que, en los paises europeos e

industrializados, es primordial.

2.4 Implementacion de politicas de seguridad industrial

2.4.1 Formacion al personal

Garcia, Hernandez S. y Roberto. (1994/1995) explican:
Que la capacitacion del personal es uno de los procedimientos de formacién de personal
utilizado por las empresas que buscan bienestar y preparacion en sus colaboradores con
el fin de velar por la seguridad de todas las personas dentro de la misma. El tipo de
capacitacion en seguridad industrial dependera hacia el objetivo que la empresa busca
enfocarse, por ejemplo, algunas empresas se enfocan en temas de reduccion de desechos,
es decir buscan ser amigables con el medio ambiente y evitar contaminacion del planeta,

otras empresas se enfocan en la calidad tanto del producto como del servicio brindado y
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también hay empresas que se preocupan mas por la reduccion de accidentes en el personal

de su empresa. (p.80)

También se considera la formacion de personal como un complemento del sistema educativo
nacional, ya que forma parte del proceso, no sélo de desarrollo de personal, sino del crecimiento
de la organizacion donde se labora. Esto comprende todas las actividades que van, desde la

adquisicion de una sencilla habilidad motriz, hasta el desarrollo de un conocimiento técnico.

Segtin Keith (1985) “el entrenamiento en seguridad prepara a los empleados nuevos para
ejecutar mejor y mas responsablemente sus trabajos”. (pp. 173)

Asi mismo el proposito final del entrenamiento es contar con colaboradores capacitados que
cumplan con conocimientos necesarios para desempefiar el trabajo con seguridad y
responsabilidad. Para esto es necesario la implementacion de un programa de prevencion bien
estructurado, donde todos los lineamientos o procedimientos sean comprendidos y puestos en

practica en su totalidad desde la gerencia hasta los puestos operativos.

2.4.2 Estrategias en seguridad industrial y capacitaciones a los colaboradores

Segun Keith (1985):

El entrenamiento de los empleados deberia contener material e informacion que incluye
lo siguiente, pero sin limitarse a ello: normas, reglamento y responsabilidades que
conciernan a los empleados de la compafiia, derechos y responsabilidades de los
empleados determinados por la O.S.H.S, equipos de proteccion personal disponible en la
planta, ubicacion de auxilios médicos y de emergencia, los beneficios del seguro de la

indemnizacidn por incapacidad de los trabajadores, también los riesgos y defensas contra
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riesgos inherentes al trabajo del empleado, incentivos para promover un desempefio

cuidadoso y disciplinas contra el desempefio cuidadoso. (p.45)

Antes de realizar una estrategia en seguridad industrial, se debe plantear cual debe ser el
objetivo principal para la empresa y esto dependera de acuerdo con las necesidades a cubrir en
la misma 'y a que area lleva el mayor enfoque. Como herramienta principal para el diagnostico
la observacion en el comportamiento de los colaboradores para detectar posibles
comportamientos inseguros, la segunda fase es la programacién donde se dispone de personal
capacitado y la implementacion del plan de seguridad

En conclusion, una de las formas mas sencillas de valorar que se estén llevando a cabo las
acciones preventivas acordadas es a traves de la implementacion de check-list que el trabajador
debe llenar para asegurarse de que estd cumpliendo con el procedimiento.

Ruiz (2013) Menciona, que la productividad, conocimiento y empefio que le ponga un
colaborador a sus tareas y funciones asignadas, queda plasmada de manera que esta, se
convierte en una cultura dentro de la organizacion, el enfoque principal debe ser siempre el
continuo mejoramiento y la participacion de todos los colaboradores en un trabajo en equipo,

promoviendo la toma de decisiones independientes.

2.4.4 Estrategias de seguridad

Ruiz (2013) Menciona:

En el disefio de estrategias de productividad — calidad que internamente tendrian que
elaborar las empresas, se deberdn tomar en cuenta los cambios debidos a la
implementacion de dicha estrategia, los cuales podrian ser: cambios en los sistemas de
turnos, horarios de trabajo, cambios en las condiciones fisicas de trabajo, cambios en las
normas de seguridad e higiene, cambios en las extras y pausas, cambios en la autonomia

para realzar tareas, cambios en los esfuerzos fisicos y mentales. (p.82)
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Capitulo 3

Marco Metodoldgico

3.1 Planteamiento del problema

El Taller Servicentro Automotriz Palencia, no cuenta con un sistema de seguridad e higiene
ocupacional y tampoco se capacita al personal en la practica de las normas de seguridad.

Tampoco hay personas encargas por departamento que velen porgue se lleven cabo un método

de seguridad industrial y que estas normas se sigan correctamente.

3.2 Pregunta de investigacion

¢Como seria un adecuado sistema de seguridad industrial para el Taller Servicentro Automotriz

Palencia?

3.3 Objetivos

3.3.1 Objetivo general

Elaborar un plan de seguridad industrial e higiene laboral en la empresa Taller Servicentro

Automotriz Palencia.

3.3.2 Objetivos especificos

e Efectuar un analisis de la situacion actual de la seguridad y salud ocupacional en el Taller
Servicentro Automotriz Palencia.

e Clasificar los riesgos de trabajo en el area operativa.

e Identificar con qué recursos cuenta la empresa para un plan de capacitacion.

e Realizar los documentos técnicos del plan de seguridad.
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3.4 Alcances y limites

Alcances
Se realiz6 un manual de politicas y procedimientos el cual velara por la seguridad e higiene

ocupacional de los colaboradores del Taller Servicentro Automotriz Palencia.

Se planted un plan de capacitacion para la solucion a la problemética del tema de seguridad
industrial e higiene ocupacional en el Taller, la cual depende de la aprobacion del Gerente

General de la empresa, por temas de presupuesto.

Limites

Una de las limitantes fue el total acceso a la informacion legal con respecto a inscripciones de
colaboradores al IGGS. No se pudo llevar a cabo la propuesta de capacitacion del personal en
seguridad industrial, puesto que se requeria de un presupuesto adicional el cual la empresa no

disponia.

3.5 Método

La investigacion realizada en el Taller Servicentro Palencia describe las condiciones de
Seguridad e Higiene ocupacional dentro de la misma, por lo cual se determind que es un tipo

de investigacion cualitativa descriptiva.

3.5.1 Instrumentos

Para la presente investigacion se utiliz6 como herramienta la encuesta y se realizaron dos
procesos de diagnostico en el tema de seguridad industrial; uno dirigido al gerente y otro para

el personal operativo de la misma. Ambas herramientas contienen preguntas abiertas y cerradas,

relacionadas con las variables y los objetivos de investigacion.
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3.5.2 Encuesta inicial

Se realiz6 una encuesta la cual fue validada por un profesional en el area. La misma fue
elaborada por cuenta propia con base a la informacion que se obtuvo por medio de las
entrevistas que se efectuaron con personal de la empresa, esto con el propdsito de determinar
el conocimiento de seguridad industrial en el érea de trabajo. En la siguiente figura se muestra

el formato utilizado: (Ver anexo 2)

3.5.3 Diagnostico

Se realizo una visita a las instalaciones de la empresa, con el acompafiamiento del gerente

general, y se validaron los puntos. (Ver anexo 3)

3.5.4 Poblacién

Las herramientas se aplicaron a 10 colaboradores de la empresa y al gerente general. Las

mismas incluyeron preguntas referentes al tema de seguridad industrial e higiene ocupacional.
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Capitulo 4

Presentacion de Resultados

4.1 Sistematizacion del estudio de caso

La condicion actual del Taller Servicentro Automotriz Palencia es que no cuenta con un area
de Recursos Humanos, es decir que no tienen una persona encargada o especializada en llevar
a cabo todo el proceso de reclutamiento y seleccién del personal de la empresa con lineamientos
y filtros adecuados.

Se pretende crear las bases para incorporar y seleccionar al personal que cumpla con el perfil y

que cuente con las aptitudes que requiere y de esta manera continuar con la mejora de procesos.

4.1.1 Reclutamiento de personal

El reclutamiento corresponde al proceso mediante el cual la organizacion atrae candidatos del

Mercado de Recurso Humanos para abastecer su proceso selectivo.

El reclutamiento, como ocurre al proceso de comunicacion, es un proceso de doble via que
comunica y divulga las oportunidades de empleo, al tiempo que atrae a los candidatos para el

proceso selectivo.

También se puede definir como un conjunto de técnicas y procedimientos que busca atraer

candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos en la organizacion.

El reclutamiento de puede dividir en dos fases:
Reclutamiento interno: se aplica a los candidatos que trabajan en la organizacion, es decir, a
los empleados, para promoverlos o transferirlos a otras actividades mas complejas o

motivadoras.

Reclutamiento Externo: se dirige a los candidatos que estén en el mercado laboral fuera de la

organizacion, para someterlos al proceso de seleccion de personal.
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4.1.2 Requisicion de personal

Es el formato con el que un area de la organizacion solicita el ingreso de uno o mas individuos,
especificando el perfil profesional y laboral con que deben contar y sirve cuando se requiere el
ingreso de personal a la empresa o se desea conocer acerca de estos procedimientos
organizacionales. Es necesario contar una requisicion de personal, porque permite describir con
exactitud las necesidades del area que hace la solicitud, las funciones y competencias que busca

en la nueva personay los resultados que espera de su ejercicio profesional.

El reemplazo o el puesto de nueva creacion, se notificard a través de una requisicion al
departamento de Recursos Humanos el cual se encargara de dar seguimiento al proceso. Una
vez que se recibe la requisicion se debe recurrir al analisis y evaluacion del puesto, con el

objetivo de determinar los requerimientos que debe cumplir la persona a ocupar el puesto.

4.1.3 Tipo de informacion en una requisicion

Los datos que debe tener una requisicion son las siguientes: la fecha de expedicion es decir la
fecha que se entregd y la fecha de recepcion Osea la fecha de recibido luego debe tener los datos
relativos al puesto, es decir el nombre del puesto el departamento de la plaza nombre del jefe
inmediato, razén de puesto vacante, el tipo de contratacion por cuanto tiempo sera contratada

la nueva persona, numero de vacantes a cubrir.

Luego estan los requisitos que debe cubrir el nuevo colaborador, como la edad, estado civil,
sexo, escolaridad, idioma, disponibilidad de horario, experiencia (tiempo y ocupacion). Debe
incluir las condiciones de trabajo, horario, sueldo y lugar de trabajo. En la ultima casilla debe
encontrarse lo que es la autorizacion donde deberd ir la firma del jefe de area de la solicitud y

la firma de direccidn de recursos humanos.

4.1.4 Solicitud de empleo

Una solicitud de empleo es el documento por medio del cual un aspirante se postula a un puesto

de trabajo en una empresa. Como tal, puede presentarse en dos formas; como un formulario de
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postulacion estandar suministrado por el departamento de recursos humanos de la empresa, 0

como una carta de postulacion.

La solicitud de empleo, en este sentido, es el primer paso dado por una persona en direccion de

lograr la ubicacién laboral en una empresa.

La finalidad Gltima de la solicitud de empleo es la consecuencia de un puesto de trabajo, aunque
hay que destacar que su objetivo inmediato es ser considerado como candidato para la entrevista

de trabajo.

4.1.5 Formulario de solicitud de empleo y Curriculum vitae

El curriculum vitae es un documento que recoge, resumidamente, informacion de indole
personal, educativa, formativa y laboral, donde el postulante expone el compendio de

conocimientos, habilidades y destrezas con que cuenta.
La solicitud de empleo puede presentarse en dos formas: como formulario, donde la empleadora

requiere al postulante informacién relativa a sus experiencias laborales anteriores, referencia,

datos personales, asi como motivos de despido o cesion.
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Tabla No. 2

Papeleria para solicitud de trabajo

Solicitud de empelo

Curriculum Vitae

Fotocopia de DPI
Fotocopia de Carné de IGSS
Fotocopia de carne de IRTRA

Recibo de servicios de la residencia (Agua, teléfono y luz)
Constancia de RTU

Numero de identificacién tributaria

Titulo de carrera o certificado de estudios realizados

Constancias laborales

Carta de recomendacion personal

Antecedentes penales

Antecedentes policiacos

Informe de prueba psicométrica

Estudios socioecondmicos

Resultado de poligrafo

Estudios médicos

Tarjeta de sanidad

Tarjeta de pulmones

Estado patrimonial

Fuente: Elaboracion propia, (2018)

4.1.6 Definicion de perfil del postulante

Antes de la seleccidon del personal, se debe definir el perfil del postulante, el cual incluye
actividades que debe realizar la experiencia que necesita en el puesto, que habilidades debe
tener, nivel de estudios entre otros. Este sirve para planificar la contratacion de personal, la

valoracion de los puestos y también para evaluar el rendimiento de los colaboradores.
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Cuadro No. 4

Perfil de Puestos

Informacién General

Nombre Del Puesto:

Gerente General

Ubicacion Administrativa

Gerencia General

Jefe Superior

Ninguno

Subalternos

Puestos administrativos, mecanicos y clientes

Informacién Especifica

Objetivo General del Puesto

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar las labores de la empresa en forma integral.

Funciones Principales

Funciones Secundarias

Velar por la realizacion de los fines de la
empresa.

Ser el jefe inmediato superior de los Jefes de
Departamentos, a quienes instruira
convenientemente.

Velar por el cumplimiento de las
atribuciones especiales y responsabilidades
de los trabajadores.

Autorizar con su firma, todos aquellos
documentos de pago, que impliquen retiro
de fondos de las cuentas bancarias.

Velar porque el personal de laempresa rinda
al maximo de su capacidad dentro del marco
de armonia y compresién mutua.

Aplicar las sanciones a los trabajadores
conforme el  régimen  disciplinario
establecido en este Reglamento.

Velar porque el personal posea las
habilidades necesarias para el desarrollo de
sus atribuciones y a la vez conozca las
normas Yy politicas de la empresa, asi como
las medidas de seguridad e higiene en el
trabajo.

Fuente: Taller Servicentro Automotriz Palencia, (2017)

4.1.7 Evaluacion

Se evalua a los postulantes que se han reclutado con el fin de elegir entre todos ellos al mas
idoneo para el puesto que esta disponible. Esta fase se puede separar en fase preseleccion a
través de la eliminacién de curriculum y la fase de seleccién donde se evalta puntualmente a
los que cumplen con las expectativas minimas. La fase de evaluacion debe tener por o menos

los siguientes pasos: entrevista preliminar, prueba de conocimiento, prueba psicolégica y

entrevista final.
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4.2 Area de Psicometria

4.2.1 Tipos de pruebas psicométricas

Una prueba psicométrica es aquella en la que se evalta la personalidad de un individuo, asi
como sus aptitudes. Como norma general, estas pruebas se utilizan durante el proceso de
contratacion de personal. A través de ellas se pretende conocer el potencial de un candidato en
relacion con unas tareas a desempefiar busca futuros trabajadores con una caracteristica de

personalidad determinada.

Este tipo de pruebas evaltan la capacidad de alguien para desempefiar unas tareas especificas,
quien es evaluado debe responder a las preguntas con total sinceridad, ya que el evaluador es
un especialista y podria detectar algunas contradicciones entre las respuestas. Existen 3
principales tipos de pruebas psicométricas, enfocadas a medir diferentes aspectos de las

personas tales como:

Test de inteligencia

Mide la capacidad para aprender y aplicar lo aprendido de manera rapida y eficiente a través de
la comprension. Se manifiesta por la adaptacion a situacion cambiante o rutinarias, facilidad
para la toma de decisiones o iniciativa en las soluciones de problemas; mide el indice de

inteligencia de un sujeto también se detectan las habilidades intelectuales desarrolladas.

Test de aptitudes y habilidades

Mide en el individuo capacidades, destrezas y competencias, las cuales van a influir de manera
positiva o negativa al logro de objetivos del puesto. El objetivo de estas pruebas es identificar
en los evaluados un patron de conducta repetitivo que permita identificar competencias
laborales y capacidades sobresalientes, con el fin de identificar el potencial de aplicacion en la

practica profesional.
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Test proyectivos
Este tipo de prueba hace una tipificacion de la forma en que los individuos interpretan la
realidad, conforme la valoracion de aspectos personales, sociales, de adaptacion, de relaciéon y

conflictos internos.

4.2.2 Pruebas psicométricas en linea

Las pruebas de talento humano online son evaluaciones por internet que indican el grado en el
que se han alcanzado competencias y objetivos en un puesto trabajo, algunas evaluaciones

psicoldgicas ya incluyen versiones a través del internet.
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Tabla No. 3

Clasificacion de Pruebas Psicométricas

Gerenciales

-Pruebas para medir
coeficiente intelectual.

- pruebas de personalidad
-pruebas de habilidades y
estilos de trabajo.

-prueba Terman: tiene como
objetivo dar a conocer el
coeficiente intelectual de los
individuos.

-prueba Cleaver: es una
prueba de personalidad que
permite evaluar las
caracteristicas de las personas.

Jefaturas

-pruebas para medir
coeficiente intelectual.
-pruebas de personalidad.

-Dominancia cerebral: esta
provee una explicacion acerca
de funciones y habilidades del
individuo, dividiendo el
cerebro en 4 cuadrante.
-prueba zavic: sirve para
medir los valores e intereses
en las actividades que
desemperian el sujeto y
diferentes situaciones que se le
presenten.

Administrativos

-tests de personalidad
- medicion de coeficiente
intelectual.

-Moss: consiste en medir y
evaluar la adaptabilidad social
del individuo.

-16 PF: sirve para conocer la
personalidad en corto tiempo.

Operativos

-test laboral de habilidades
- test de frases incompletas

con aplicacién a la industria.

-P-IPG: sirve para medir
rasgos estables de la
personalidad y factores de
autoestima y eficiencia.
-FIGS: evalua la posibilidad
de una integracion del
individuo en la organizacion

Fuente: elaboracion propia, (2018)
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4.2.3 Seleccion y contratacion

Una vez evaluados los candidatos, pasamos a seleccionar al que mejor desempefio haya tenido
en las pruebas y entrevistas realizadas, es decir, firmar junto con él un contrato en donde
sefialamos el cargo a desempefiar, las funciones que realizara, la remuneracion que recibird, el

tiempo que trabajara con nosotros y otros aspectos que podrian ser necesarios acordar.

4.3 Politicas de contratacion de personal

Es un documento normativo interno de la empresa que regula los procedimientos que esta debe
surtir internamente para contratar servicios en desarrollo de su objetivo organizacional,
estableciendo también los principio, fines, el organigrama interno en materia de contratacion y

la celebracion, ejecucion de los contratos.

Se contemplaran los siguientes puntos:
a. El candidato debera ser el mas calificado para ocupar la vacante.
b. Una ves se tenga la persona idonea para ocupar la vacante este debera estar un mes de prueba
para observar su desempefio.
c. La contratacion sera de forma indefinida e individual.
d. Es obligatorio para cada persona a contratar, presente la siguiente papeleria:
Solicitud de Empleo
Curriculum Vitae
Fotocopia de DPI
Fotocopia de Diploma
Antecedentes Penales y Policiacos
Cartas de Recomendacion
Constancias Laborales
Carné de IGSS
Carné de IRTRA
e. Antes de toda contratacion, deber realizar la verificacion de sus referencias laborales.
f. Ningun colaborador podra laborar sin haber firmado su contrato de trabajo cuando dicha

formalidad sea exigible legalmente.
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g. Toda nueva contratacion tendré periodo de prueba de un mes, la cual sera remunerada.

h. No debe tener antecedentes Penales y Policiacos.

i. Antes de concluir el periodo de prueba para predeterminarse la continuidad de la persona el
encargado debera evaluar al trabajador, darle retroalimentacion necesaria y entregarle una
copia de su evaluacion.

j- Todo reingreso debera tomar en cuenta las referencias del supervisor o encargado inmediato

para tomarlo en cuenta.

Una vez suscrito el contrato, el empleado, queda comprometido con la empresa, a prestar sus
servicios personales, en el nivel que le corresponda en la organizacion. La induccion al puesto
sera impartida y coordinada por la administracion y esta podria ser a través de proyeccion de
una presentacion, folleto y evaluacion escrita, donde se dara a conocer aspectos generales de la

empresa, del puesto y de los sistemas de calidad.

4.3.1 Tipos de contratos

Contrato indefinido: El contrato indefinido no tiene limites en la presentacion de los servicios,
en cuanto a la duracion del contrato. Este contrato tiene ventajas para las empresas, pues cuenta

con bonificaciones para incentivar el acceso al empleo de determinados colectivos.
Contrato Temporal: El contrato temporal se concierta con limites de tiempo en la prestacion de

los servicios, en cuanto a la duracion del contrato. La duracion maxima para este tipo de

contratos es de tres afios.

4.3.2 Tipos de contratos temporales

Contrato de obra o servicio determinado: Su objeto es la realizacion de una obra o servicio
determinado con autonomia y sustantividad propia. Al finalizar el contrato se indemnizara al

trabajador por afio de servicio.
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Contrato eventual por circunstancias de la produccion: Su objeto es atender circunstancias de
la produccién, acumulacién de tareas, excesos de pedidos y situaciones similares. La duracion
sera de un méaximo de 6 meses y se podra formalizar una Unica prorroga. Al finalizar el contrato

se indemnizara al trabajador por tiempo de servicio.

Contrato de aprendizaje: El Articulo 171 del Codigo de Trabajo menciona, que el contrato de
aprendizaje s6lo puede estipularse a plazo fijo y debe determinar la duracion de la ensefianza y
su desarrollo gradual, asi como el monto de la retribucion que corresponda al aprendizaje en

cada grado o periodo de esta.

Por lo tanto, el trabajador debera carecer de cualificacion profesional reconocida por el sistema
de formacion profesional para el empleo o del sistema educativo para conocer contrato de
practicas. La duracion minima del contrato debe ser de un afio y la maxima de tres afios. La
retribucion podra ser inferior al salario minimo profesional. Este tipo de contrato requiere
dedicar formacion el 25% de la jornada del primer afio y el 15% del segundo. Ya sea un centro

formativo acreditado o en la propia empresa.

Contrato en practicas: El objetivo de este tipo de contrato es facilitar la practica profesional de
los trabajadores adecuada a su nivel de estudios. Por ese motivo, los trabajadores deberan tener
una licenciatura, diplomado o técnico de formacion profesional. El salario para este tipo de
contratos sera pactado en convenio colectivo, y en su defecto serd entre el 60% y 75% del

salario fijado para cualquier otro trabajador del mismo puesto de trabajo.

4.3.3 Induccién al puesto
Chiavenato (2002) define la induccion como el primer paso para emplear a las personas de

manera adecuada en las diversas actividades de la organizacion.

Asi que la induccion es un proceso que guia e induce al nuevo empleado a la organizacién de
la cual entra a formar parte y es indispensable que la persona se familiariza con la cultura

organizacional, la filosofia y los valores institucionales.
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Tipos de induccién:

Induccion General: se debe brindar toda la informacién general de la empresa que se considere
relevante para el conocimiento y desarrollo del cargo.

Induccion especifica: se debe bridar toda la informacion especifica del oficio a desarrollar
dentro de la compafiia, profundizando en todo aspecto relevante del cargo. El tipo de
entrenamiento que recibird en su oficio, es decir breve informacion sobre la forma en que sera

entrenado en su oficio, el responsable y los objetivos del plan.

4.4 Administraciéon del recurso humano

4.4.1 Planilla de sueldos

La planilla de sueldos y salarios es un documento que expone informacion periddica mensual
en valores monetarios relativa al conjunto de remuneraciones, aportes patronales, descuentos
laborales y otros beneficios que perciben los dependientes de la empresa.

Los objetivos principales de una planilla de salarios son:

e Contar con informacion referida al importe que paga la empresa por conceptos de sueldos.
e Cumplir con disposiciones legales tipificadas en la ley general de trabajo.

e Remitir un ejemplar de planillas de sueldos y salarios mensuales a las diferentes entidades

donde cotiza la empresa y sus dependientes.

La informacion que debe presentar una planilla de salarios es lo siguiente:
e Nombres y Apellidos del dependiente.

e Cargo que desempefia

e Datos Generales como: Fecha de nacimiento, edad, horario de trabajo.
e Bonos

e Horas extras

e Total, ganado

e Descuentos laborales
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e Aguinaldo
e [ndemnizaciones

e Liquido pagable

4.4.2 Planilla Electronica de IGGS

De acuerdo con el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (2006), una planilla electrénica
es para uso de los patronos que sera de utilidad para ingresar y mantener actualizada la
informacion de sus trabajadores afiliados al seguro social. Se ha incorporado un médulo de
planillas que servira para el ingreso de la informacion requerida por el IGSS para la presentacion
de la planilla de seguridad social. Al generar la informacion requerida esta se debera enviar al
IGSS por medio de una opcién que existe en el portal de la institucion. El sistema realiza los
calculos correspondientes y se envia las cuotas y contribuciones que conformaran la planilla de

seguridad social.

Segun el acurdo No. 20-2008 se autorizé el funcionamiento del sistema de generacion

transmision, validacion y pago de la planilla de seguridad social en forma electronica.

4.4.3 Normas especificas

El instituto pondra a disposicion del patrono la herramienta informatica necesaria para generar
el archivo que contenga la planilla de seguridad social, no obstante, el patrono podra utilizar

medios o sistemas informaticos propios para genera dicho archivo.

El software que contiene la herramienta informatica se entregara a los patronos en un disco
compacto, previa presentacion de otro disco. El instituto podra disponer de otros medios para
proporcionar a los patronos la herramienta informatica indicada. El archivo electronico de la
planilla de seguridad social deberd cumplir con el formato para la generacion del archivo de

planilla desde sistema propio.
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Se debe almacenar en medios magnéticos el archivo generado, cuyo nombre deberd estar
estructurado de la siguiente forma:

NUmero patronal

Afio de la planilla

Mes de la planilla

Dia en que se genero

Hora en que se genero

Extension

4.4.4 Impuestos sobre la renta

Es un impuesto sobre la renta, un impuesto que grava la utilidad de las personas, empresas u
otras entidades legales. Este impuesto se encuentra regulado desde el 2012 en la ley de
actualizacion de la Saper intendencia de Administracion Tributaria SAT (Decreto 10-2012). El
articulo 1 de esta ley establece el objeto, se decreta un impuesto sobre toda renta que obtenga

las personas individuales, juridicas entes o patrimonios.

Renta de Trabajo: son aquellas rentas que provengan del trabajo personal que se presta por un
residente en relacion de dependencia. Estos deben de pagarse de manera anual y quien debe

pagar el impuesto es el patrono de los trabajadores, quien debe de retenérselo se su salario.

4.4.5 Calculo del ISR

El calculo ISR es el impuesto que recae sobre las rentas o ganancias que obtengan las personas
individuales, juridicas, entes o patrimonios nacionales o extranjeros que residan 0 no
Guatemala. En otras palabras, es un valor que se genera cada vez que se realizan ganancias
dentro del territorio nacional. Las ganancias que aplican para el pago de dicho impuesto se

caracterizan por ser de alguna de las siguientes variables:
Actividades lucrativas:

Produccidn, venta y comercializacion de bienes. Asi como a prestacion y exportacién de

servicios.
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Trabajo
Cualquier ingreso que se derive del trabajo personal o prestado por parte de un trabajador fuera
0 dentro de Guatemala.

Capital y ganancias
Es todo valor que se realice a causa de inversiones de dinero, arrendamiento, regalias, derecho

de autor, renta de bienes muebles o inmuebles, premios de loteria, entre otros.

¢Como se calcula el ISR?

Q48,000.00 de gastos personales que no necesitan ser comprobados

Hasta Q 12,000.00 de IVA pagado en gastos personales (planilla del IVA) equivalente a Q
112,000.00 en facturas.

Donaciones que puedan comprobarse (no mas del 5% de la renta bruta y la institucion debe
tener solvencia fiscal.

Cuotas al IGSS, IP y al estado y sus instituciones por regimenes de prevision social.

Las primas de seguro de vida de las que no se puede solicitar retorno, reintegro o rescate.

Por ejemplo: Una persona que gana Q 3,500.00 de sueldo fijo mensual afiliado al IGSS y a

quien le pagan aguinaldo y bono 14.
Renta neta Q 42,000.00 (Q 3,500.00*12)
Deducciones

Q 48,000.00 (gastos personales)
Q 1,883.70 (Q156.98) mensuales de 1GSS*12)

Total Q 49,883.70

Renta imponible - Q 7,883.70 (Q42,000.00 — Q49,883.70)
Tipo - %

ISR anual Q0.00

4.4.6 Vacaciones
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Las vacaciones laborales remuneradas son un derecho que todo trabajador tiene y puede gozar
del mismo afio tras afio de laborar para una misma empresa. En el codigo de trabajo, articulo
130, rige las normas donde, todo trabajador sin excepcién tiene derecho a un periodo de
vacaciones remuneradas después de cada afio continuo al servicio de un mismo patrono, cuya

duracién minima es de quince dias habiles.

4.4.7 Adquisicion del derecho a vacaciones remuneradas

Para tener derecho a vacaciones remuneradas, aunque el contrato no exija trabajar todas las
horas de la jornada ordinaria ni todos los dias de la semana, debe al menos tener 150 dias

trabajados en el afo.

En el caso de haber cumplido un afio de labor dentro de la empresa, sera el empleador quien
debe informar cuando se pueden tomar las vacaciones, lo cual debe hacerse dentro los siguientes
60 dias al cumplimiento de un afio de servicio. Se debera dejar constancia por escrito y el

empleado debera firmar de que su descanso ha sido otorgado.

4.4.8 Posibilidad de dividir las vacaciones anuales

No se puede obligar al empleado a tomar solo unos dias en varias fases, a menos que se trate de
un trabajo de indole especial, sin embargo, no se pueden dividir en méas de dos partes; ademas,
las vacaciones no son acumulables de un afio para otro.

En caso de terminacion de contrato, el trabajador puede reclamar la compensacion en efectivo

de las vacaciones que omitidas y que correspondan a un plazo maximo de los ultimos 5 afios.

4.4.9 Calculo de pago de vacaciones

De acuerdo con el articulo 130 del codigo de trabajo, todo trabajador sin excepcion tiene
derecho a un periodo de vacaciones remuneradas después de cada afio de trabajo continuo al

servicio de un mismo patrono, cuya duracion minima es de quince dias habiles. Para sacar el
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calculo de cuanto se debe pagar de salario por los 15 dias de vacaciones, se debe de dividir entre

2 que es el promedio del salario y remuneraciones extraordinarias del tltimo afio.

Por ejemplo:

Si tu salario mensual es de Q 4,000.00 y en el afio se ha ganado Q 1,000.00 de horas extras, se
suman las ganancias de todo el afio, incluyendo las horas extras.

Primer salario por los 12 meses:

Q 4,000.00 X 12 = Q 48,000.00

Luego se suman las horas extras:

Q 48,000.00 + 1,000.00 = Q 49,000.00

Luego se divide entre 12 meses del afio para obtener el promedio mensual
Q 49,000.00/12=Q 4,083.33 /2 =Q 2,041.65

Este se debe pagar antes de que el trabajador tome sus vacaciones.

4.4.10 Liquidacion de vacaciones en caso de terminacion de contrato

El Ministerio de Trabajo brinda la siguiente formula para realizar el calculo de Vacaciones:

(Sueldo promedio 12 meses/365) x (dias de vacaciones ganados/30) x los dias laborados.

Por ejemplo:

Se tomaron las ultimas vacaciones del 1 de enero del 2018 y el contrato se termina el dia 30
de septiembre, con un salario de Q 4,083.33.

Paso 1

Se cuentan los dias que han pasado entre el tltimo periodo vocacional y el despido en este caso
son 272 dias.

Si a 365 dias le corresponden 15 de vacaciones, usamos una regla de 3 para saber cuanto le

tocan a 272 dias, multiplicando los dias transcurridos por 15 y dividiendo luego entre 365 dias:
15 =Q 4,080.00 /365= Q11.1780 dias.
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Paso 2

Se usa la férmula que proporciona el ministerio introduciendo los datos correspondientes: el
salario promedio los dias de vacaciones ganados y los dias transcurridos desde la Gltima
vacacion.

(Q 4,083.33/ 365) x (Q 11.1780/30) x 272)

4.5 Archivo y Documentacion

La mejor manera de la organizacion de la documentacion en la empresa es dividiendo los
principales grupos de documentos que se manejan archivando dicha documentacion de manera

homogénea por su tipologia.

Los grupos usuales que se tienen en cualquier empresa son:

Facturas emitidas y recibas: ambos grupos por separado, numerados consecutivamente por
fecha de emisién o fecha de recepcion y con marcas que a simple vista puedan informar sobre

el estado de la contabilidad y cobro o pago.

Informacion fiscal de la empresa: se debe ordenar por fecha y por tipo de obligacion. Es decir,

apartados para las declaraciones de VA, impuesto de sociedades, tributos locales etc.

Informacion Financiera: Contratos y justificantes.
Se separa la informacion por entidades y por tipos de contratos; por ejemplo, los documentos

relativos a tarjetas, préstamos y liquidaciones.

Informacion laboral: se separa la informacién de cada trabajador, copia de su documentacion y
resto de informacion. Cada expediente debe ir debidamente rotulado con nombres y apellidos

para evitar tras papeleos en la documentacion.

La organizacion de la documentacién en papel debe ir vinculada a la actividad de la empresa
todo caso, debe seguir criterios l6gicos, con facilidad para la busqueda de cualquier documento

de manera rapida y de tal manera que no se dupliquen nunca la informacion en papel existente.
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4.5.1 Ministerio de Trabajo

El Ministerio de Trabajo y Prevencion Social de la RepUblica de Guatemala, es la institucion
estatal encargada de velar y promover el cumplimiento eficaz de la legislacion, politicas y
programas relativos al trabajo y la prevision social en beneficio a la sociedad y busca ser un

ministerio que promueve la cultura de respeto a la legislacion laboral.

Entre las funciones ademas de las que le asigna la constitucion politica de la Republica de

Guatemala tiene las siguientes:

e Formular la politica laboral, salarial y de salud e higiene ocupacional del pais, encargado
de definir el salario minimo.

e Promover y armonizar las relaciones laborales entre los empleados y los trabajadores,
prevenir los conflictos laborales e intervenir en la solucion extrajudicial de estos y
propiciar el arbitraje, de conformidad con la ley.

e Estudiar, discutir y si fuere de beneficio para el pais, recomendar la ratificacion y velar
por el conocimiento y la aplicacion de los convenios internacionales de trabajo.

e Aprobar los estatutos, reconocer la personalidad juridica e inscribir a las organizaciones
sindicales y asociaciones solidarias de los trabajadores no estatales y administrar lo
relativo al ejercicio de sus derechos laborales.

e En coordinacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores, representar al Estado en
los organismos internacionales relacionados con asuntos de su competencia y en los
procesos de negociacion de convenios internacionales sobre el trabajo, asi como velar
por la aplicacién de los que estuvieren vigentes.

e Administrar, des centralizadamente, sistemas de informacion actualizada sobre
migracion, oferta y demanda en el mercado laboral, para disefiar mecanismos que
faciliten la movilidad e insercion de la fuerza laboral en el mercado de trabajo.

e Velar por el cumplimiento de la legislacion laboral en relacion con la mujer, el nifio y
otros grupos vulnerables de trabajadores.

e Disefiar la politica correspondiente a la capacitacion técnica y profesional de los
trabajadores. La ejecucién de los programas de capacitacion sera competencia de los

6rganos privados y oficiales correspondientes.
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4.5.2 Informe del patrono al Ministerio de Trabajo

Segun el Ministerio de Trabajo el informe del empleador es un instrumento con fines
estadisticos que permite obtener indicadores generales sobre: trabajo, ocupacion, empleo,
actividades econdmicas, salarios y otras prestaciones econémicas. También incluye datos de

sindicalizacion y migraciones detalladas por edad, sexo, etnia, area rural-urbana en todo el pais.

4.5.3 ¢ Quiéenes deben presentarlo?

Todos los patronos que tengan bajo sus cargos trabajadores tienen que presentar ante el
Ministerio de Trabajo el informe estadistico. Sin embargo, las autoridades afirmaron que
continuaran recibiendo los reportes en linea, incluso después de la fecha limite con el objetivo
de crear una cultura de cumplimiento y lograr captar la mayor cantidad de informacion posible

para generar estadisticas actualizadas.

4.5.4 ;Cémo obtenerlo?

Hoy en dia existe la posibilidad de llenar el informe via electrénica, es Unicamente ingresar a

la pagina del Ministerio de Trabajo y seguir los pasos correspondientes que ahi dicta.

4.5.5 ¢ Que dice el Codigo de Trabajo?

Segun el cédigo de trabajo el articulo 61 obliga a enviar dentro del improrrogable pazo de dos
primeros meses de cada afio a la dependencia administrativa correspondiente del ministerio de
trabajo y prevision social, directamente o por medio de las autoridades de trabajo del lugar

donde se encuentra la respectiva empresa.

4.6 Analisis de resultados de estudios de caso
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Por medio del estudio realizado, se pudo determinar en qué area de la empresa se necesita
enfocar mas atencion y capacitar mas al personal, con la idea de mejorar el desarrollo y las
condiciones de trabajo. El objetivo es difundir esa informacion para ayudar a los gerentes de la
empresa a optimizar sus acciones preventivas y a implantar sistemas de seguridad industrial
acordes con las actividades desempefiadas. Haciendo énfasis en la importancia que tiene de

cumplir con las normativas, reglamentos y convenios vigentes.

Con base en el analisis que se realiz6 y por medio de las graficas se pudieron determinar los

siguientes factores.
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Gréfica No. 1
Pregunta No. 1

¢ Que tan frecuente la empresa proporciona informacion acerca de
seguridad e higiene ocupacional?

5

= Siempre = Casi nunca = Nunca

Se observo que el 60% de los entrevistados respondieron que nunca les han proporcionado
informacion de seguridad e higiene ocupacional dentro de la organizacion, mientras que el 20%
de los entrevistados, asegura que la empresa son pocas las capacitaciones en los temas de
seguridad mientras que el 20% restante informan que nunca han recibido capacitaciones de

seguridad industrial e informan que estan expuestos a accidentes dentro de la organizacion.



Gréfica No. 2
Pregunta No. 2

¢En el tiempo que lleva laborando ha recibido alguna
capaciatacion del tema de seguridad industrial?

=Si = No

Se observo que el 80% de los colaboradores no ha recibido capacitacién de seguridad industrial
por lo que se encuentran expuestos a accidentes laborales, mientras el 20% restante indican que
si han recibido capacitaciones de seguridad industrial. En muchos casos, se ha visto que en este
tipo de diagnosticos los colaboradores por temor a que la empresa pueda tomar acciones contra

ellos como despidos pudiesen no ser honestos a la hora de responder la encuesta.
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Grafica No. 3
Pregunta No. 3

¢ Se encuentra inscrito en el regimen de 1GSS o algin
seguro Médico?

0%

=Si =No

Se observo que el 100% de colaboradores no se encuentra inscrito en el IGSS Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social. Esto es importante tomarlo en cuenta, ya que la empresa
esta en incumplimiento de obligaciones puesto que todos los colaboradores que presten sus
servicios para patronos tienen derecho a este seguro social. ElI incumplimiento de esta
obligacion dentro de la organizacion somete a la empresa a multas y a demandas tanto de los

empleados como del IGSS.
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Gréfica No. 4
Pregunta No. 4

¢ Sabe usted cuantos acccidentes se han presentado en la Empresa en
los ultimos meses?

=Ninguno =1a3 =5enadelante

Se observo que el 80% de los entrevistados comentaron que, en los Gltimos meses, se han
presenciado 3 accidentes laborales dentro de la organizacion esto por falta de equipo de
seguridad para realizar sus atribuciones, el problema puede determinarse en que los
colaboradores no siguen los procedimientos y protocolos de seguridad en el area de trabajo. El
otro 10% de los entrevistados aseguran que han sido 5 accidentes laborales y por ultimo el 10%

final aseguran no haber visto accidentes laborales dentro de la organizacion.
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Gréfica No. 5

Pregunta No. 5

¢ Que Factores considera usted como principal causante de
accidentes dentro del &rea de trabajo?

= Falta de capacitacion = Areas de trabajo inseguras

Se observé que el 20% de los colaboradores respondieron que mas que la falta de capacitacion
en temas de seguridad industrial, lo que esta ocasionando los accidentes dentro del area de
trabajo es que no cuentan con manuales que contengan procesos o lineamientos de seguridad
industrial, la falta de sefializacion y el uso adecuado del equipo de trabajo, el 80% restante

indican que las areas de trabajo al igual que las instalaciones son inseguras.
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Gréfica No. 6

Pregunta No. 6

¢Existe algun encargado o supervisor que vele por el cumplimiento de
normas de seguridad industrial?

=Sji =No

Se observa que el 90% de colaboradores indica que no existe un supervisor o encargado dentro
de la empresa que vele por las normas de seguridad industrial. Los colaboradores refieren que
actualmente, la tarea del supervisor es el cumplimiento de las metas de produccién de la
empresa y que se alcancen los objetivos de venta, descuidando la parte de la seguridad
industrial, mientras que el 10% restante indican que si se cumplen con las normas de seguridad

industrial dentro de la organizacion.
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Gréfica No. 7

Pregunta No. 7

¢ Cree gue es necesario implentar medidas de seguridad industrial
e higiene ocupacional en el trabajo?

30%

n(

10%

=Si =No Talvez

Se observo que el 60% de los colaboradores considera necesario implementar medidas de
seguridad industrial e higiene ocupacional en el trabajo, ya que desconocen este tema. A la vez
indican que ven necesario tomar medidas de seguridad debido a lo frecuente de los accidentes
suscitados dentro de la organizacion. Con esta implementacion reduciran la cantidad de
accidentes laborales de la mano con un plan de capacitacion para los colaboradores, para el
30% de los entrevistados creen que tal vez tomar medidas de seguridad e higiene ocupacional
puede ayudar o no, pero les es indiferente, mientas el 10% final indican que no es necesario la

implementacién de medidas de seguridad industrial.
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Gréfica No. 8

Pregunta No. 8

¢Usted sabe si la empresa cuenta con botiquin de primeros
auxilios?

0%

=Si =No

Se observé que el 100% de los colaboradores entrevistados no sabe que la empresa cuenta con
botiquin de primeros auxilios. Debido a esta estadistica, la empresa se compromete a contar con
un botiquin, el cual contard con los medicamentos basicos y serd colocado en un lugar donde

todos los colaboradores puedan tener acceso.
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4.6.1 Hallazgos

Por medio de las encuestas se pudo observar que la empresa, no tiene conocimiento alguno de
un plan de capacitacion en seguridad industrial e higiene ocupacional. Tampoco cuentan con
areas correctamente sefializadas para evacuacion, puntos de reunion y extintores de incendios

lo cual esto podria ser muy perjudiciales a la hora de algun incidente o en caso de siniestros.

A su vez, no existe un botiquin de primeros auxilios, lo cual se recomendaria. Tal como
menciona el acuerdo gubernativo 229, en la reforma 33-2016 en el Articulo 302: “todo patrono
que cuente con menos de diez (10) trabajadores debe disponer de un plan de prevencion de
riesgos laborales autorizado por el Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional del
Ministerio de Trabajo y Prevision social o la seccion de seguridad e Higiene, el monitor debe
estar capacitado por el instituto Guatemalteco de Seguridad Social o el Ministerio de Salud
Pablica y Asistencia Social, en primeros auxilios y uso del botiquin, ademas debe disponer de
botiquin portatil y accesible, de conformidad con la normativa vigente, establecida por el

reglamento”.

Los colaboradores nunca han sido instruidos y capacitados en temas de seguridad e higiene
organizacional por lo cual podrian poner en riesgo sus vidas por la mala practica de equipo y
herramienta a utilizar. EI tema de seguridad industrial no es un tema de mucha importancia
para el gerente general y encargado de tienda, puesto que lo ven como algo innecesario y un
gasto adicional que la empresa no puedo costear. EIl objetivo es reducir los accidentes en el

taller, por medio del desarrollo de un plan de seguridad industrial.
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Conclusiones

Del andlisis realizado en el Taller Servicentro Automotriz Palencia, es necesario un plan de
prevencion de accidentes laborales ya que no cuentan con €l mismo, para esto se debera crear
un manual el cual velaré por la seguridad de los colaboradores, este debera ser regulado por él
Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Prevision Social
y la Seccion de Seguridad e Higiene del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social con el
apoyo de un monitor de salud y seguridad ocupacional, el monitor debe estar capacitado por el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social o el Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social, en primeros auxilios y uso del botiquin, ademéas debe disponer la organizacion de un
botiquin portatil y accesible de conformidad con la normativa vigente, establecida por este

reglamento y se debera identificar los recursos con los que cuenta la empresa.

Los colaboradores y el patrono demuestran poca conciencia en el tema de seguridad industrial
por lo que se implementara un plan de capacitacion. En temas como la salud que abarcan una
parte fundamental de las camparias de medicina preventiva, el trabajador debe recibir elementos
tedricos y préacticos de prevencion y control de enfermedades comunes, profesionales,

accidentes e incidentes y primeros auxilios.

Para poder realizar las capacitaciones a los colaboradores, es necesario tener como base los
manuales de seguridad, los cuales la empresa no cuenta en este momento. Para el desarrollo de
un documento técnico debe establecerse la siguiente metodologia: Identificar oficios, equipos
interdisciplinarios, procedimientos, riesgos y elementos de proteccion personal, en las que se

realizan las labores diarias.
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Recomendaciones

Es necesario crear un manual de seguridad e higiene laboral, que cuente con politicas y
procedimientos, enlistando los pasos que deben llevarse a cabo para poder prevenir accidentes,
con instrucciones especificas para cada actividad dentro de cada area de trabajo. Tales como la
forma de uso de la maquinaria, manejo de materiales pesados, uso de herramientas peligrosas,

uso de equipo, entre otros.

Es indispensable que se desarrolle el tema de seguridad e higiene laboral como norma
fundamental para las operaciones dentro de la empresa, para evitar que ocurran accidentes. Se
recomienda al patrono que los empleados estén inscritos en el régimen de Seguridad Social
IGSS. Se recomienda que, al poner en practica las medidas de seguridad e higiene laboral, se
debe comunicar al personal operativo sobre las mismas y la forma en que se manejan en la
empresa desde la induccion que se le da al nuevo colaborador, por lo que se debe de contar con
informacion documentada como los manuales que se puedan consultar constantemente.
También se recomienda delegar a un encargado o supervisor directo, con el objetivo de
controlar por que se cumplan todas las medidas de seguridad en todos los proyectos que se estén

ejecutando dentro de la organizacion.

Es recomendable que la persona encargada de supervisar las medidas de seguridad también
inspecciones las instalaciones de la empresa con regularidad y que inspeccione el equipo
técnico, como herramientas y maquinaria de trabajo. Seria de gran utilidad colocar rotulaciones
sobre primeros auxilios y que hacer en caso de siniestros para que los colaboradores sepan como
actuar a la hora de un incidente de ese tipo. Se deben impartir constantemente capacitaciones a
los colaboradores en temas de seguridad e higiene ocupacional para mantener la buena practica

en maquinaria y herramientas de trabajo.
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Anexo 1

Formato de plan de capacitacion

Capacitaciones Objetivos Tiempo poblacién |Herramientas Fecha Ejecutada Observaciones
objeto Programada| si No
Primeros Auxilios basicos | accidentado, evitar personal de
complicaciones derivadas del la material de
accidente. 4 horas organizacion |estudio 20/05/2019
Identificar los peligros y riesgos
del entorno laboral para
prevencidn de incidentesy |prevenir inicdentes accidentes
accidentes de trabajo de trabajo y enfermedades 4 horas 20/06/2019
reconocer los procedimientos
estandares de seguridad  |seguros para ejecutar cada
industrial tarea. 8 horas 20/07/2019
reconocer las vinerbilidades,
amenazas y fortalezas de la
como actuar en caso de organizacidn ante emergencias
emergencias y como actuar ante las mismas. |8 horas 20/08/2019

Anexo 2

Formato de encuesta inicial

66




Lugar y fecha:

Mombre:

Universidad panamericana
Facultad de Humanidades

Psicologia organizacional y Gestion de Talento Humano

Encuesta

A continuzcion, deberd responder una serie de preguntas de acuerdo al conocimiento que

se tenga en tema de seguridad industrizl e higiene coupacional.

1.

:El personzl de |z empresa se encuentra inscrito en el régimen de seguridad social
1GiE5?

iAproximadamente cusntos accidentes lzborales se dan dentro de lz empresa
durante el afio?

#0we factor considera como principal causante de accidentes [aborales?

£0uwé actividades dentro de la ejecucidn del trabajo representan mayor riesgo para
el colaborador?

iReciben algin tipo de capacitacion en seguridad = higizne ocupacional?

£Exizten medidas documentadas de seguridad e higiens ocupacional dentro de |z
emprasa’?

£Exizte un encargado o supervisor que vele por el cumplimiento de las medidas de
seguridad e higiens en |z empresa?
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Anexo 3

Formato de diagndstico inicial

La empresa cuenta con alguna guia en seguridad Si No No hay mucha

industrial importancia en el
tema

La empresa brinda a los colaboradores algun tipo de Si No

capacitacion en seguridad industrial

Tienen algun procedimiento a seguir a la hora de una Si No

emergencia

Existe extinguidores en cada area de la empresa Si No

Existen sefializaciones adecuadas dentro de las Si No

instalaciones de la empresa

Los colaboradores han sido capacitados en temas de Si No

seguridad industrial

Tiene algin documento como guia en seguridad Si No

industrial

Las instalaciones estan adecuadas a las necesidades de Si No

cada puesto

La empresa cuenta con algun botiquin de emergencias Si No

Las herramientas a utilizar en cada area de trabajo estan | Si No

en buen estado

Hay suficiente iluminacion y ventilacion en el area Si No

trabajo

La empresa otorgo a los colaboradores todo el equipo de | Si No

seguridad necesario para elaborar el trabajo.

Tiene conocimiento de los articulos 8 al 10 en el codigo | Si No

de trabajo
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