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Resumen Gestidon de Recursos Humanos en Azucarera Juan M. Teran S.A.

- Ingenio Santa Barbara

El presente trabajo de investigaciébn consiste en la observacion,
analisis y evaluacion de las funciones en la Administracion de los Recursos

Humanos en el Ingenio Santa Béarbara.

Estas funciones fueron progresando a los largo de los afios, desde
simples anotaciones manuales hasta el Sistema de Gestion que maneja en la

actualidad.

Lo que observamos a lo largo de la investigacion es que dia a dia el
Ingenio da cumplimiento a la mision del Dpto. de Recursos Humanos en una
empresa que no tiene formalizaciones escritas de sus objetivos, funciones ni

procesos.

Este trabajo intenta promover una estructura organizativa, division
del trabajo, mecanismos de coordinacion y comunicacion y algunos procedi-
mientos claves para los resultados que planean conseguir, aportando el co-
nocimiento, estandarizacién y evaluacion de las funciones de Recursos Hu-
manos, para mejorar la calidad y eficiencia de las funciones y servicios que

brinda este Dpto.

Proponer herramientas de consulta para ganar la estabilidad de las
instrucciones que demostraron su eficacia, y cambiar aquellas que necesita

modificar y formalizar.



PROLOGO

Este trabajo de investigacion se realizé como trabajo final para la
materia de Seminario de la Facultad de Ciencias Econdémicas de la Universi-

dad Nacional de Tucuman.

La Gestion de Recursos Humanos es un sistema, cuyo objetivo
fundamental es concebir al hombre dentro de la empresa como un recurso
gue hay que optimizar a partir de una vision renovada, dinamica, competitiva,
en la que se oriente y afirme una verdadera interaccion entre lo social y lo
econdémico. Es imprescindible resaltar que no se administran personas ni re-
cursos humanos, sino que se administran con las personas viéndolas como
agentes activos y proactivos dotados de inteligencia, creatividad y habilida-

des.

Con este trabajo se pretende aclarar algunos aspectos relaciona-
dos con la Gestién de Recursos Humanos, aportando elementos que permi-
tan contribuir a forjar las herramientas necesarias para moverse en la practi-

ca de las operaciones gue alli se realizan.

Agradecemos de manera especial la colaboracion de Formoso Ma-
rianela, profesora de la Catedra de Derecho Laboral de la Facultad de Cien-
cias Economicas de la Universidad Nacional de Tucuman quien, generosa y
desinteresadamente nos brind6 su tiempo y conocimientos sobre el tema en

cuestion.



CAPITULO |

Introduccién e Historia de Azucarera Juan M. Teran — Ingenio

Santa Barbara

Sumario: 1.- Ingenio Santa Barbara: Historia. Antigliedad. Activi-
dades econdmicas que desarrolla. 2.- Ubicacién. Exten-
sion. Centro Base en el Ingenio. 3.- Evolucion de la Ges-
tion de RRHH: nacimiento del departamento, como fue an-
tes de formalizar el departamento. RRHH en la historia.
4.- Desarrollo del departamento de RRHH a lo largo de los
afios en el Ingenio Santa Béarbara. Estructura. Sectores
cuando se cred. 5.- Importancia del Dpto. en el Ingenio
Santa Barbara.

1.- Ingenio Santa Barbara — Historia — Antigiiedad — Actividades Econdmicas

que desarrolla

Historia — Antigiiedad: Este importante establecimiento industrial fue

fundado en 1883 por Jorge Vergez de nacionalidad francesa y adquirido en
1901 por el Dr. Juan Manuel Teradn conjuntamente con su hermano Octavio
Teran y Enrique Grunaver. En ese afo la produccion alcanzé 169 toneladas
de azucar tratandose de una de las denominadas fabricas “chicas” que fue

modernizdndose y aumentando su capacidad segun pasaban los afios.

En el afio 1906 el Dr. Juan Manuel Teran compré a los socios sus
acciones quedando como unico duefio; a partir de lo cual afianzé y organiz6

el Ingenio hasta 1942.
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Actividades economicas gue desarrolla: Su especialidad consiste en

la elaboracion de azucar molida, siendo un producto muy demandado en las
principales plazas comerciales. Diariamente molia entre 250.000 a 300.000
kgrs de cafia de azucar, teniendo un rendimiento al terminar la zafra de 1.800
a 2.300 toneladas de azucar. A partir de 1986 se instal6 la destileria, la cual
comenz6 a funcionar a partir de 1987, que permitia la obtencion de alcohol
etilico (Buen Gusto 96°). En el afio 2010 comenzo a obtener BIOETANOL.

2.- Ubicacion — Extension — Centro base en el Ingenio

Ubicacién: El Ingenio se encuentra ubicado en la localidad Santa

Barbara, departamento Rio Chico de la provincia de Tucuman.

La localidad esta limitada al Norte por la ciudad de Aguilares, al Es-
te por la localidad de Monte Redondo, al Oeste por la localidad de Santa Ro-

sa y por ultimo al Sur por Rio Chico.

Se accede por la ruta Nacional N° 38 a 100 Km de distancia de San

Miguel de Tucuman y a 5 Km de la ciudad de Aguilares.

Extension: La fabrica azucarera Santa Barbara mide 1.800 hecta-
reas, con plantaciones de cafas y sembradios de alfalfa, maiz, arroz, y trigo;
ademas de estos cultivos en fincas propias rodeando al Ingenio se encuen-
tran otros cultivos separados por el Rio Chico, estas fincas llegan a la suma

de 600, las cuales son arrendadas por pequefios productores.

Centro base en el Ingenio Santa Barbara: La totalidad de las tareas

Operativas se desarrollan en el Unico centro operativo que se encuentra en el

ingenio mismo.

En cuanto a las tareas Administrativa referidas al Departamento de

Recursos Humanos también se desarrolla en el Ingenio.



-5-

Las funciones de compras y pagos se llevan a cabo en la ciudad de
Monteros donde se encuentra ubicada la Gerencia.

Entre los afios 1981 y 1992 fueron presidentes del Directorio alter-
nadamente Maximo Teran y Domingo José Colombres; desde 1994 a la fe-

cha el Sr. Julio José Colombres preside el Directorio de la empresa.

3.- Evolucién de la Gestion de Recursos Humanos: Nacimiento del Dpto.,

cémo fue antes de formalizar el Dpto. RRHH en la historia

El bienestar de los empleados y obreros de la fabrica fue la preocu-
pacion constante del Dr. Juan M. Teran y en ellos prosiguieron su obra sus
continuadores, al punto que Santa Barbara fue el primer Ingenio que estable-
cio el Salario Familiar y agrupo al personal del Ingenio en edificios cedidos
por la compafia, con un total de 90 casas individuales y un espacio de te-

rreno suficiente para un pequefio jardin.

Tiene sélidas y bien construidas casas para el administrador y em-
pleados superiores, contando para los obreros con viviendas perfectamente

ventiladas, limpias e higiénicas.

Desde 1933 hasta 1943 el Ingenio hizo construir 70 casas adiciona-
les de tres (3) tipos, de modo que la villa formada por estas viviendas ofrezca
una fisonomia agradable para sus habitantes, obreros y empleados y puedan
disponer de corriente eléctrica y agua potable en sus domicilios. También
prestaba atencion médica en el hospital del Ingenio a cargo del Dr. Puertas
que residia en la ciudad de Aguilares. También dond un predio para la es-
cuela, que el Superior Gobierno de la Provincia construy0; la ayuda de la
cooperadora de dicha escuela fue constante, proveyendo a la poblacion es-
colar de delantales, alimentos (leche, azucar, etc.) y becas para continuar los

estudios en el Colegio Tulio Garcia Fernandez.
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También en esa época proveia de jubilaciones y pensiones a obre-
ros y viudas acreedoras de este beneficio.

“También debemos tener en cuenta que inicié a principios del siglo
XX un movimiento obrero que buscaba un salario digno, que el mismo sea en
dinero efectivo y cerrar las proveedurias; era habitual en esa época que los
obreros consumian sus salarios en las proveedurias de la empresa. Hay que
precisar que los vales y las proveedurias continuaron existiendo en muchos
Ingenios hasta la década del ‘40 y no podemos precisar si este Ingenio fue la

excepcion”.t

A partir de 1945 se logré el reconocimiento del aguinaldo para los
trabajadores segun los Decretos N° 10.644 (26/04/1944), N° 678
(13/01/1945), N° 16.163 (03/06/1946) y N° 26.305 (29/08/1947). Es decir que
la mayoria de los derechos de los trabajadores en esa época se adquirieron

a través del movimiento obrero ante la ausencia de leyes que los protejan.

Estructura — sectores cuando se cred

A lo largo de los afios, si bien no existia el Departamento de Recur-
sos Humanos como tal, si existian algunas funciones, las cuales fueron evo-
lucionando con una relacién directa al movimiento sindical y méas tarde por la

legislacién laboral.

Antes de 1983 existia un Jefe de Personal, ya que no estaba forma-

lizado a nivel departamental.

A partir de 1983 hubo cambios en la Gestidon impulsados por la Di-
reccion de la Empresa donde se formaliza el area de Recursos Humanos.

Este departamento contaba con un Jefe de Relaciones Industriales y un Sub-

1 TAIRE, Marcos, El Ultimo Grito: 1974: Crénica de la huelga de los obreros tucuma-
nos de la FOTIA, Ediciones Del Pago Chino, (Buenos Aires, 2008), pag. 126-129.
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jefe de Relaciones Laborales; ambos dependian de la Gerencia de Adminis-
tracion, con lo cual desaparecia el Jefe de Personal. Se incorporo otro Sector

denominado Liquidacion de Sueldo que dependia de la misma Gerencia.

5.- Importancia del Dpto. en el Ingenio Santa Barbara

Antiguamente el Ingenio Santa Barbara ubicaba su Departamento
de Recursos Humanos en el tercer o cuarto nivel de importancia dentro de su
estructura organizacional, ya que pensaba que su Unica funcién tenia que ver
con la liquidacion correcta y oportuna de los salarios, por lo tanto, tal situa-
cibn generaba descontento en las personas con sus consecuentes mermas

en la produccién y en el sentido de pertenencia hacia el mismo.

Por esta razon, la gestion del recurso humano se convirti6 en una
tarea primordial para su desempefio. En este nuevo escenario, el departa-
mento de recursos humanos adquiere un rol mas protagonico y decisivo den-
tro del Ingenio. Dejo de ser un area encargada de llevar a cabo procesos, a
ser un departamento involucrado con la generacion de estrategias para la
consecucidon de los objetivos de la organizacion, y esto permitid que cada
empleado, brinde individualmente lo mejor de si para alcanzar los objetivos

definidos por el Ingenio.



CAPITULO Il

Analisis de las Funciones de RRHH

Sumario: 1.- Introduccion. 2.- Funcion Empleo. 3.- Funcién Admi-
nistracion del Personal. 4.- Funcién Retribucién. 5.- Fun-
cion Capacitacién y Desarrollo. 6.- Funcién Relaciones
Laborales. 7.- Funcién Servicios Sociales.

1.- Introduccién

Las funciones que se desarrollan en el departamento de recursos
humanos varian de una empresa a otra, dependiendo de la dimension y de la

actividad a la que se dedique la entidad.

En las empresas pequeiias, las funciones de este departamento se
ejecutan en pocas secciones Yy, con frecuencia, algunas tareas son enco-

mendadas a otras empresas, como consultorias, asesorias, gestorias, etc.

En las grandes empresas, el departamento de recursos humanos
puede ser muy complejo, y dividirse en secciones que se encargan de activi-

dades diferentes.

Las actividades que realizan se vinculan fundamentalmente con las

personas que prestan servicios dentro de ésta.
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El &rea de personal, como ninguna otra area, no puede desarrollar
sus funciones ignorando los objetivos, misiones y valores de la organizacion

e independiente del entorno en el que interactdan.

Las funciones que se realizan en la mayoria de los departamentos

de recursos humanos son las que describimos a continuacion.

2.- Funciéon Empleo

Es decir el aseguramiento del personal con las competencias nece-

sarias para que la organizacion pueda desarrollar su cometido.

Se encarga de enumerar todos los puestos de trabajo de la organi-
zacion y mantenerlos ocupados con las personas que mas se adecuen con

los requisitos de los mismos.

La funcién de empleo es la aportacion del personal necesario, en el
momento preciso, en la calidad y cantidad adecuada, a través del recluta-
miento, la seleccion y la integracion de personas a la organizacién (busque-

da, seleccién e induccidn).

Segun IDALBERTO CHIAVENATO (uno de los autores Brasilefios
mas reconocido y admirado en el area de la Administracion de Empresas y
Recursos Humanos tanto en Brasil como en Latinoamérica): El reclutamiento
y la seleccién de personal son dos (2) fases de un mismo proceso: consecu-

cion de recursos humanos para la organizacion.

El reclutamiento tiene como objetivo especifico suministrar la mate-

ria prima para la seleccion: los candidatos.

El objetivo especifico de la seleccién es escoger y clasificar los
candidatos mas adecuados para satisfacer las necesidades de la organiza-

cion.
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La misién de la seleccién es encontrar la mejor persona para un
trabajo especifico. El acierto a la provision de la persona adecuada es de-

terminante para el éxito de cualquier organizacion.

El proceso de busqueda, seleccidén e incorporacién consta de una

serie de etapas. A saber:

e Planificacion de las necesidades: Estimacion del tamafio y
composicion del equipo humano de trabajo para el futuro.

¢ Reclutamiento: Busqueda y atraccion de candidatos bien califi-

cados para satisfacer los planes de personal.

e Seleccién: Evaluacion de los candidatos y eleccion de los mas
adecuados para el desempefio previsto.

e Induccion: Introduccion de los individuos seleccionados en la
organizacion y en su unidad, asi como su cultura.

e Entrenamiento (capacitacion y desarrollo): Disefio y realizacion

de actividades que preparan a los empleados para el mejor

desemperio actual y futuro.

En el Ingenio Santa Barbara, empresa objeto de andlisis en el pre-

sente trabajo, la funcion empleo se lleva a cabo de la siguiente manera:

Los puestos de trabajos a cubrir son determinados por los jefes de
cada una de las secciones del sector productivo (ejemplo: Bombas y Reduc-
tores, Calderas, Centrifugas, Mecanizado), una vez al mes a través de un
Cuadro Comparativo entre el mes actual y el mismo mes del afio anterior
(ejemplo: abril 2015 — abril 2014), y otro Cuadro Comparativo entre el mes
actual y el mes anterior del mismo afio (ejemplo: abril 2015 — marzo 2015)
respecto al personal que ingresa, derivando en el listado de personal por

seccion como muestra la Figura 1y 2.
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COMPARATIVO ABRIL 14 A 15
Solicitadoy S | P T |Reducido| S|P | T

SECCION abr-14 |
BOMBAS Y REDUCTORES | 16 12 7
CALDERAS-CALDERERIA | 29 28 19
CANCHON RST.MEC.GRAL.| 25 23 19
CENTRIFUGAS 12 12 5
DEPOSITO MATERIALES 4 3 2
FABRICACION | 34 27 23
LABORATORIO 2
MECANIZADO 16 16 12
REPARACION TURBINAS 20 13 10
SERVICIOS GENERALES 7 5 5
TALLER USINA 19 12 12
TRAPICHE 26 27 18
TOTALES 210 178 132

Figura 1. Cuadro Comparativo Abril 14 a 15. (S: supervisores; P: permanen-

tes; T: transitorios).
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COMP- ABRIL 2014 -ABRIL 2015-MARZO 15

SECCION ABR. 2014 | MAR.2015| ABR. 2015
BOMBAS Y REDUCTORES 16 9 9
CALDERAS-CALDERERIA 29 22 22
CANCHON RST.MEC.GRAL. 25 21 21
CENTRIFUGAS 12 8 8
DEPOSITO MATERIALES 4 4 4
FABRICACION 34 27 27
LABORATORIO 2 2 2
MECANIZADO 16 14 14
REPARACION TURBINAS 20 14 14
SERVICIOS GENERALES 7 5 5
TALLER USINA 19 19 18
TRAPICHE 26 19 19
TOTALES 210 164 163

Figura 2: Cuadro Comparativo Abril 2014 — Abril 2015 — Marzo 2015.

Una vez determinados los puestos de trabajo necesarios en las dis-

tintas secciones, se publica una comunicacion al personal en el transparente
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que esta ubicado dentro de la planta, en el sector administrativo a la vista de
todos los empleados, en el cual se comunica lo siguiente, por ejemplo: “Va-
cante para cubrir el puesto de bombas y reductores, interesados presentarse

en la Gerencia de Recursos Humanos”.

Primero se tiene en cuenta al personal que trabajo en zafras ante-
riores segun lo indicado en su Planilla de Evaluacion de Desempefio o en

base a sus habilidades imprescindibles.

En caso de no cubrir la vacante internamente, se solicita personal
externo a través de un aviso, y el postulante debera completar una ficha que
se denomina “Ficha de Postulantes de Ingreso Zafra 2015”, como muestra la
Figura 3. Con la misma se adjuntara copia de primera y segunda hoja del
DNI, certificado de buena conducta de la Policia de Tucuman, certificado de
aptitud fisica oficial (Hospital Publico) y copias de Titulos Educativos.

El listado de personal solicitado por cada sector al Gerente de Pro-

duccidn, esta sujeto a la autorizacién del Gerente de Recursos Humanos.

En la etapa de induccién (proceso para que el postulante seleccio-
nado vaya familiarizandose con el puesto y con la cultura de la empresa), los
ingenieros de cada seccion, supervisores y técnicos en higiene y seguridad
son los que la llevan a cabo, mediante clases de aproximadamente una se-
mana. Una vez terminada la semana de induccion, se realiza una prueba ca-
lificadora, la cual determinara el promedio de cada postulante y en base al

mejor promedio se define el orden de ingreso de los mismos.

En cuanto a la capacitacién y desarrollo, el ingresante sera capaci-
tado durante 15 dias en su puesto de trabajo por quienes desarrollan esa

tarea y sera controlado por el supervisor.
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AZUCARERA JUAN M.TERA S.A.

FICHA POSTULANTE INGRESO ZAFRA 2015
CONCEPTO OBSERVACIONES

IApellido y Nombres

CUIL N2

Doc.ldentidad

Domicilio Calle Localidad :

Fecha Nacimiento

Estado Civil

Esposa/Concubina:Nombres

Hijos

Nombre Padre

Nombre Madre

Estudios Primarios Cursados

Est. Secundario Cursados Carrera :

Est. Terciarios Cursados Carrera :

Est.Universitarics Cursados Carrera :

IAntec.Laborales Empresa:

Teleféno

Familiar en Ingenio: Apellido y, Parentesco :

Nombres

OTA: ADJUNTAR FOCOPIA 1a. Y 2a. Hojas del D.N.I.

Certificado Buena Conducta Policia Tucuméan
Certificado Aptitud Fisica Oficial(Hospital Publico)
Copias Titulos Educativos

Figura 3: Ficha Postulante Ingreso Zafra 2015
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3.- Funcién Administracién del Personal

La Gestidén de Personal de una Empresa requiere una serie de ta-

reas administrativas como:2

> Elaboracion y formalizacion de los contratos y legajos.

» Gestion de ndbminas y seguros sociales.

» Gestion de permisos, vacaciones, horas extraordinarias, bajas por
enfermedad, movilidad de la planilla.

» Control de ausentismo.

» Régimen disciplinario.

Legajos de Personal

Dentro de las funciones de registro, una de las mas destacadas es
sin duda la confeccién, administracién y mantenimiento de los legajos del
personal. Existe mucha documentacion que éstos deben poseer vinculadas
con el personal, y que por una cuestion de orden administrativo se concreta

en lo que denominamos como Legajo de Personal.

El legajo es el soporte fisico donde se concreta toda la documenta-
cién e informacion de cada empleado de la organizacion en todo lo relativo

con la relacion laboral.
Se lo suele clasificar en tres (3) tipos:

1) Legajo Personal propiamente dicho: El legajo de personal debera

contener toda aquella informacion y documentacién que se refiera
especificamente al empleado, desde que se produce su busqueda

e ingreso a la organizacion hasta su egreso de la misma.

2 El Area de Recursos Humanos — McGraw-Hill, en Internet; www.mcgraw-hill.es ,
(marzo, 2015).



http://www.mcgraw-hill.es/
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2) Legajo de Asignaciones Familiares: Este legajo deberé contener la

declaracion jurada del trabajador donde detallara su carga de fami-

lia y fotocopia de los siguientes certificados:

v' Casamiento.
v Nacimiento.
v' Escolaridad.

v Etc.

La no existencia de estos certificados impedira al trabajador percibir

las mencionadas asignaciones.

3) Legajo Médico: Estara bajo responsabilidad absoluta del Dpto. Mé-

dico. En él se guardaran los resultados y pruebas de los examenes
meédicos de ingresos, periédicos, posteriores a una enfermedad

prolongada o accidente laboral, cambio de tareas y de egresos.

La consulta a este legajo solo podra ser efectuada por el personal

médico autorizado.

El control del personal

El control de personal de la empresa se puede enfocar desde un

doble aspecto:

e Control de los objetivos marcados por la direccion: En toda empre-

sa en las que se han marcado unos objetivos, se debe establecer
un sistema de control capaz de medir los resultados alcanzados y

de contrastarlos con los objetivos marcados inicialmente.

e Aspectos disciplinarios: El control disciplinario es un aspecto par-

cial del sistema general de control de personal.
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Este control es especialmente relevante cuando se trata de ausen-
tismo laboral, es decir, el nUmero de horas o de jornadas de trabajo perdidas

en un determinado periodo de tiempo.

El Control de Ausentismo Laboral

El control de ausentismo laboral es una de las tareas principales del
Dpto. de RRHH y se puede definir como el conjunto de ausencias de los tra-
bajos en un determinado centro de trabajo, ya sean justificadas por incapaci-
dad temporal, permisos o no justificadas (como falta de asistencia), retrasos,

salir a fumar, etc.

Estudios relacionados con el ausentismo laboral han llegado a la

conclusién de que las principales causa son:

R/

% Enfermedades gripales, pulmonares o respiratorias.
% Insomnio y stress laboral.
% Falta de motivacion.

Para combatir el ausentismo laboral es necesaria una buena Ges-
tion de los RRHH. Corresponde al Director de este Dpto. conocer a sus em-
pleados y su situacion personal, potenciar una adecuada calidad de vida la-
boral y conseguir que el trabajador se sienta motivado.

El ausentismo justificado por incapacidad temporal se controla a
partir de los partes médicos, con el fin de cuantificarlos e identificar qué los
provoca, ya que en algunos casos la empresa puede intervenir para reducirlo

aplicando una correcta politica de prevencion de riesgos laborales.

Incapacidad temporal es la situaciéon en que se encuentra el traba-
jador que esta imposibilitado temporalmente por una enfermedad o un acci-

dente y necesita asistencia sanitaria.
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Para justificar las faltas por causas meédicas, el trabajador debe
presentar los partes médicos de baja, continuacion y alta en la empresa, de

acuerdo con los plazos que se establecen segun ley de contrato de trabajo.

El ausentismo injustificado esta relacionado con el incumplimiento
del horario de trabajo, ya sea por las faltas de asistencia al trabajo sin justifi-

car, los retrasos, etc.

El ausentismo puede ser una causa de extincion del contrato de
trabajo, por voluntad del empresario, siempre y cuando la causa objetiva de

la ausencia no sea justificada.

Control horario

Son varios los sistemas para controlar el tiempo de trabajo. Algunas
empresas lo controlan por medio de un parte de firmas, dando un margen de
diez (10) minutos antes de retirar el parte y otras por medio de un reloj con

tarjetas personalizadas para firmar.

En la actualidad, son muchas las empresas que a través del orde-
nador, por huella digital, controlan las entradas y salidas de sus empleados
de forma segura; con solo colocar el dedo durante un segundo sobre un sen-
sor se obtiene una informacion de asistencia certera, ya que cada huella digi-
tal es Unica y se evita asi el uso de tarjetas u otros medios menos fiables. De
esta forma, el Dpto. de RRHH consigue llevar automaticamente el control
personalizado de todos los trabajadores a través del ordenador.

El control horario proporciona informacion que puede repercutir en
la nbmina, como horas extraordinarias, dias feriados, trabajo nocturno, retra-

S0, ausencias sin justificar, etc.
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En el Ingenio Santa Barbara, empresa objeto de analisis en el pre-
sente trabajo, la funcién administracion de personal se desarrolla de la si-

guiente manera:

Una vez que se realiza el Alta Temprana del empleado se procede-

ra a solicitar la documentacion para completar los siguientes legajos:

% Legajo de personal propiamente dicho: Donde se solicita fotocopia
de DNI, domicilio actualizado, constancia del CUIL del ANSES,

namero telefénico y certificado de buena conducta. Luego junto al

contrato de trabajo, se adjuntaran ficha de ropa de trabajo entrega-
da, solicitud de empleo y el alta temprana; firmando el empleado

cada componente del mismo.

% Legajo de Asignaciones Familiares: Donde se solicita copia del DNI

de los hijos, acta de nacimiento de los mismos, copia de DNI de la

esposa, acta de matrimonio o constancia policial de convivencia.

% Legajo Médico: Ademas de la revisacion médica que le realiza el

médico del Ingenio, el mismo le solicita el examen pre ocupacional
contenido por: analisis clinicos, radiografia de térax y columna,
electrocardiograma. En caso de que en su historia clinica contara
con alguna enfermedad preexistente a la relacién laboral, el mismo

no podra ingresar.

Sin embargo hay patologias leves que no impiden que el postulante

ingrese. Si debe declararse la preexistencia ante la Secretaria de Trabajo.

Hubo casos de excepciones en el que le permitieron ingresar a tra-
bajar con un problema de columna por ejemplo, haciendo la salvedad de que

ingresa en esa condicion y se compromete a controles periédicos.
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Dentro del mismo Dpto. de RRHH se encuentra el sector de legajos
y archivos donde se guarda la informacion detallada anteriormente y otro
sector donde se archivan las bajas del personal. Ambos sectores estan a

cargo de un operario o el mismo mayordomo realiza dicha funcion.

El mayordomo o tarjador es quien controla el tarjado o marcado de

cada persona en los relojes de ingreso/egreso.

Es dable destacar que la empresa no cuenta con un organigrama
(este tema se desarrollard en el Capitulo 4), y presenta una errébnea organi-
zacion de legajos de personal con un legajo de bajas del personal, generan-
do de esta manera que la informacion requerida de un empleado no esté in-

tegrada y completa.

Se observa que este punto deberia ser modificado, unificando am-
bos legajos (de legajos y archivos y bajas) en un solo sector, y en un unico

legajo por empleado, abarcando la totalidad de su vida laboral en la empresa.

Esta funcion contempla la formalizacion de los contratos laborales
para los empleados que estén bajo la modalidad de transitorios como tam-
bién para los contratados a plazo determinado, los cuales estan cargados en
el sistema informativo, modificandoles apellido y nombre, DNI, seccién, do-

micilio, aptitud laboral, jornal diario o sueldo mensual, etc.

Se gestionan también las actividades de:

e Comunicado de vacaciones: El encargado de personal procede a

verificar la situacion laboral de cada area segun la época del afio y
asignara las vacaciones segun se trate del personal permanente o
transitorio.

En el caso de los empleados permanentes se los notificard me-
diante la entrega del Comunicado de Vacaciones donde se indican

el plazo especifico de descanso, como se sefala en la figura 4, el



=21 -

cual es por duplicado. El original es firmado por el empleado y es
archivado en su legajo, mientras que el duplicado es firmado por el
Gerente de recursos humanos y entregado al empleado.

Distinta es la situacion de los trabajadores transitorios, que no se
les notifica las vacaciones, pero se liquidan las mismas al finalizar
su temporada.

Los empleados contratados a plazo determinado no tienen notifica-
cion de vacaciones por su condicidén de tales; pero se les abonan
las mismas en los términos fijados por el convenio colectivo de la
actividad 12/88.

S

AZUCARERA JUAN M. TERAN S A.
Ingenio Santa Barbara

Ingenio Santa Barbara, 06 de Noviembre de 2.014

Sefior
PONCE JOSE LUIS
Presente, - - - - - - - - - - - - - - - -

REF.: VACACIONES ANO 2014

De nuestra consideracion:

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo
154 de la Ley de Contrato de Trabajo (T.0O.:1976), le comunicamos a Ud., que de acuerdo a su
antigiiedad en el empleo y dias trabajados, gozara del periodo de descanso anual remunerado de
35 dias, correpondiente al afio 2014 , comenzando el dia 05/01/2015 hasta el dia 08/02/2015
inclusive, debiendo retomar las tareas el dia 09/02/2015.-

Saludamosle atentamente.-

Gerencia Recursos Humanos

Queda Ud.notificado :

Firma del empleado

Figura 4: Comunicado de Vacaciones.
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Horas extraordinarias: Cada supervisor determinara la necesidad

de horas extraordinarias de su sector y autorizara y cargara en el
sistema informatico dichas horas para que el mayordomo o apun-
tador emita la autorizacion de horas extras a través de un formula-
rio con el mismo nombre, como muestra la figura 5. Este formulario
contiene: la fecha y cantidad de horas solicitadas, sector del trabajo
a realizar, el niumero del responsable o supervisor solicitante, deta-
lle del trabajo a realizar y por ultimo debera estar firmado por el
trabajador solicitante, por el supervisor quien dara el visto bueno de
fabrica y por quien tomdé nota del tarjado (actividad de control de
las horas extras o permisos con las horas autorizadas), que es el
apuntador o mayordomo, quien lleva a cabo el control del cumpli-

miento de las horas solicitadas en el formulario.

Recursos humanos controla si las horas cumplidas por el
empleado coinciden con las horas autorizadas; el sistema informa-
tico las validara al momento de efectuar la compensacion de horas
mensuales trabajadas. En caso de discrepancia en la cantidad de
horas cumplidas respecto de las autorizadas, el sistema ponderara
estas ultimas al momento de efectuar la compensacién horaria (por
ejemplo: el empleado debe cumplir cuatro (4) horas extras autori-
zadas, y se retira una (1) hora antes de lo estipulado, al marcar la

tarjeta al salir el sistema anulara esa hora faltante).

La solicitud de horas extraordinarias es en ejemplar unico
original y una vez firmada por el empleado la misma es archivada
en su legajo. Dicha solicitud puede ser requerida por cualquier em-

pleado, ya sea permanente, transitorio o contratado.
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AZUCARERA JUAN MANUEL TERAN S.A.
Ingenio Santa Barbara (LT T R (A

AUTORIZACION DE HORAS EXTRAS

SE SOLICITA AUTORIZACION PARA ELDIA: ..........J.oouuceiiluviiner. TRABAJAR LA CANTIDAD DE............ HORAS
EXTRAORDINARIAS EN EL HORARIO DE. ................ HORAS HASTA: .........ooueeeee HORAS Y DESDE..........cccone HORAS
HASTA: ............ HORAS - LEGAJO NRO.. ........... LUGAR DE TRABAJO. ................... RESPONSABLE N°:...............
OBSERVACIONES: oot s o b o

SOLICITANTE : APELLIDO Y NOMBRE V° B° FABRICA ' TOMO NOTA TARJADO

AZUCARERA JUAN MANUEL TERAN S.A.

Ingenio Santa Barbara Fecha ool

Figura 5: Autorizacion de Horas Extras.
e Solicitudes de Autorizaciones:

% Para Compensar: La parte interesada en realizar la compensa-

cion es quien trabajé horas extras en dias anteriores. Las horas
extras no son pagadas en efectivo sino que se compensaran

con horas ordinarias en periodos futuros.

El operario presenta una solicitud para compensar en determi-
nado dia y en un horario especifico las horas extras trabajadas
con anterioridad, como muestra la figura 6. La misma requerira
la firma del operario y el visto bueno del encargado de seccion.
Finalmente sera el gerente de RRHH quien pondra la firma au-

torizante.
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Esta solicitud ser4 cargada en el sistema para la determinacion
de las horas mensuales de trabajo por el apuntador o mayor-

domo.

La Solicitud para Compensar es un ejemplar Gnico original y
una vez firmada por el empleado la misma es archivada en su
legajo. Dicha solicitud puede ser requerida por cualquier em-
pleado, ya sea permanente, transitorio o contratado.

Ingenio Santa Barbara ......... DE ...ccvvvrrrrrinrirrennes 2015
Al Seiior Jefe de
RR HH
Don ROBERTO EDMUNDO ABACA
Presente

DE MI MAYOR CONSIDERACION
SOLICITO A UD. CONCEDERME PERMISO PARA COMPENSAR EL DIA

....... [..l.... ENELHORARIODE ..... HsA...... Hs YDESDE.....HSA ... ...Hs.-

FIRMA DEL OPERARIO V2 B2 ENCARG.SECCION

Figura 6: Solicitud para Compensar.

% Para Faltar: En este caso el operario debe presentar un permiso
para faltar especificando el dia y las horas en las que estara
ausente, justificando el motivo de su ausencia, como muestra la
figura 7. Dichas horas, una vez autorizadas, serdn descontadas
en su remuneracién mensual ya que no pueden ser compensa-

das como explicaramos anteriormente.

Este formulario requiere la firma del operario y el visto bueno
del encargado de seccion. Finalmente sera el gerente de RRHH

quien pondra la firma autorizante.
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Esta solicitud sera cargada en el sistema para la determinacion de
las horas mensuales de trabajo por el apuntador o mayordomo.

La Solicitud para Faltar es un ejemplar Gnico original y una vez
firmada por el empleado la misma es archivada en su legajo.
Dicha solicitud puede ser requerida por cualquier empleado, ya

sea permanente, transitorio o contratado.

Ingenio Santa Barbara ......... B . 2014
Al Serior Jefe de
RR HH
Don ROBERTO EDMUNDO ABACA
Presente

DE MI MAYOR CONSIDERACION
SOLICITO A UD. CONCEDERME PERMISO PARA FALTAR EL DIA

[ s [ EN EL HORARIO DE .......... HSA s Hs Y DESDE ..cc:oe: HSA s Hs .-

FIRMA DEL OPERARIO V2 B2 ENCARG.SECCION

Figura 7: Solicitud para Faltar.

% Para Trabajar: Los operarios pueden, en oportunidad de reque-

rir algin par de horas por algin motivo personal, solicitar una
autorizacion para trabajar en un dia especifico y en un horario
distinto al turno normal especificando las razones en dicha soli-

citud, como muestra la figura 8.

Este formulario requiere la firma del operario y el visto bueno
del encargado de seccién. Finalmente sera el gerente de RRHH

guien pondra la firma autorizante.



-26 -

Esta solicitud sera cargada en el sistema para la determinacion
de las horas mensuales de trabajo por el apuntador o mayor-

domo.

La Solicitud para Trabajar es un ejemplar Unico original y una
vez firmada por el empleado la misma es archivada en su lega-
jo. Dicha solicitud puede ser requerida por cualquier empleado,

ya sea permanente, transitorio o contratado.

Ingenio Santa Barbara ......... D& s 201
Al Sefior Jefe de
RR HH
Don ROBERTO EDMUNDO ABACA

Presente
DE MI MAYOR CONSIDERACION
SOLICITO A UD. CONCEDERME PERMISO PARA TRABAJAR EL DIA

....... [iil... ENELHORARIODE .......HsA ... Hs YDESDE......HsA.....Hs.-

FIRMA DEL OPERARIO V2 B2 ENCARG.SECCION

Figura 8: Solicitud para Trabajar

El control del personal:

Control de los objetivos: Esta funcidn esta reflejada y detallada en la
Planilla de Evaluacion de Desempefio realizada por el jefe de cada seccion;
el mismo contiene una calificacion, la cual sera determinante en el momento

de decidir renovarles el contrato laboral.

Puede notarse, que la empresa no cuenta explicitamente con un
sistema de objetivos cuantificables y claramente mensurables para la evalua-

cion de desempefio y por lo tanto carece de un sistema de control capaz de
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medir los resultados alcanzados. Solo cuenta con objetivos cualitativos, cuya

evaluacion es por zafra (0 sea una vez al afio).

Aspectos disciplinarios: Este control se realiza en el caso de ausen-

tismo por el mayordomo, quien realiza un seguimiento detallado en cada

turno de las secciones productivas.

Después de corroborar con el sistema de gestion la situacion parti-
cular del operario ausente sin justificar, el mismo comunicara al sector de
administracion de personal para su correspondiente Llamado de Atencion a
través de una notificacion que debera firmar el operario, como muestra la
figura 9. Finalmente este llamado de atencion se archivara en su legajo per-

sonal.

En caso de reincidencia, el operario estara sujeto a una suspension
para presentarse a trabajar por el término de 24 horas sin goce de sueldo
(que se sumara al dia descontado por falta injustificada), como muestra la

figura 10.

También le sera aplicada directamente la suspensién por el supervi-
sor en los siguientes casos: por negligencia en el desempefio de sus funciones,
por presentarse en estado de ebriedad, por abandono del puesto de trabajo,

etc., dando aviso al mayordomo para que lo ingrese al sistema de gestion.

Dicha notificacion sera firmada por el operario; se remitira al mayor-
domo el cual cargara la misma en el sistema para ser tenida en cuenta en el
momento de determinacion de las horas mensuales trabajadas. Finalmente

se archivaran en su legajo personal.

Puede observarse en este punto, la ponderacion que le otorga el
Departamento al control del ausentismo con mecanismos formales, pero
también refleja la falta de politicas activas y motivadoras para disminuir las

causas que lo provocan.
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Este sector del departamento realiza también un control de la rota-
cién del personal contratado y transitorio en forma comparativa mensual de
los requerimientos de necesidades de personal de cada sector productivo
con lo realmente autorizado por el Gerente de RRHH en base al presupuesto

financiero, parametros de desemperio individual, ausentismo, etc.

Los periodos sujetos a comparacion son los evaluados en las figu-

ras 1y 2 vistas anteriormente.

LLam.Atenc

Ingenio Santa Barbara ...... (o [ R de 2015

PRESENTE ,
Objeto:LLAMADO DE ATENCION

Nos dirigimos a Ud. para comunicarle que esta Administracion ha
Resuelto hacerle un severo Llamado de Atencion por los motivos que indicamos a

continuacion:

Le hacemos notar que en caso de reincidencia,nos veremos obligados
a aplicarle sanciones mas severas, por lo que se servira notificarse firmando al pie
de la copia que adjuntamos

Le saludamos atte.-

Figura 9: Llamado de Atencion.
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Suspension

Ingenio Santa Barbara ...... [« |- S de 2015
SENOR
PRESENTE

Objeto: SUSPENSION

Nos dirigimos a Ud. para comunicarle que esta Administracion ha
Resuelto suspenderlo de sus tareas habituales por el termino de.............. dias a
partirdel ................. por los motivos que indicamos a continuacion:

Le hacemos notar que en caso de reincidencia,nos veremos obligados
a aplicarle sanciones mas severas por lo que se servira notificarse firmando al pie
de la copia que adjuntamos, debiendo reintegrarse a sus tareas el ...............

Le saludamos atte.-

Figura 10: Suspensién.

4 .- Funcion Retribucion

Se trata de disefar el sistema de retribucién del personal y de eva-
luar sus resultados. La finalidad de la funcion de retribucion consiste en el
estudio de férmulas salariales (estructura de los salarios, componentes fijos y
variables, retribuciones en especie, desplazamientos, etc.), la politica de in-
centivos y el establecimiento de niveles salariales de las diferentes catego-

rias profesionales.
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Es probable que una de las funciones més complicadas en la Ges-
tion de Personal es la de establecer un sistema apropiado de administracion

de compensaciones, tanto desde el punto de vista técnico como estratégico.

En primera instancia se tiene que conocer la estrategia general de

la organizacion.

La politica de compensaciones tiene que contribuir con la estrategia

general de la organizacion y alinearse a ésta.

Estrategia de la organizacion

Estrategia de personal

Politica de compensaciones

Es importante destacar que debe ser apropiada tanto la determina-

cion de la politica, como la correcta administracion de la misma.

Para el empleado, las compensaciones contribuyen algo fundamen-
tal: es su principal, o tal vez el Unico sustento, tanto para €l como para su
grupo familiar, determina sus disponibilidades econémicas y también esta-
blece su status social.

En un analisis simplista del tema, los costos de las compensacio-
nes son inversamente proporcionales a su rentabilidad. Es decir, cuanto me-
nor sea el costo de las compensaciones mayor rentabilidad tendra la organi-

zacion.

En la mayoria de las organizaciones una estrategia de compensa-

ciones deberia procurar entre otras cosas:

e Atraery retener al personal idoneo.



-31 -

Compensar equitativamente a cada uno por lo que hace (también

como lo hace, pero en menor medida).

Mantener salarios competitivos con respecto al mercado, o equidad

externa.

Incentivar comportamientos que sean consecuentes con la estrate-

gia de la organizacion.

Al hablar de las compensaciones nos estamos refiriendo a cuatro

(4) grandes grupos de contraprestaciones que las organizaciones les hacen

a sus empleados:

1)

2)

3)

4)

Salario béasico o remuneracion fija: Es el ingreso fijo que se le otor-

ga a cada empleado. Por lo general constituye la parte mas repre-

sentativa de la compensacion.

Incentivos adicionales o variables: Aquellos que se abonan con

una periodicidad determinada o no producto de un hecho concreto

gue lo genera (desempefio, objetivos).

Beneficios: Es un pago, generalmente en especie, destinado a me-
jorar la calidad de vida de los empleados y su grupo familiar (obra
social, viaticos, tickets, seguros de vida, etc.)

Incentivos a largo plazo: Son programas de reconocimiento que

tienen por objeto asegurar la permanencia de empleados en la or-
ganizacion (graciables por afio de servicios, participacion en las

ganancias, acciones, etc.).

En el Ingenio Santa Barbara, empresa objeto de andlisis en el pre-

sente trabajo, la funcion retribucion se lleva a cabo de la siguiente manera:
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El mayordomo actualiza permanentemente en el sistema los dias
trabajados, control de ausencias y tardanzas como base para la pre liquida-
cion de haberes y parte de novedades, como muestra la figura 11. Cabe des-
tacar como observacion correcta, que esta planilla de pre liquidacién contie-
ne el 100% de la masa salarial a efectos de ser contemplados en el presu-
puesto financiero y el control, sea cual fuere la condicion del obrero transito-

rio o contratado.

Este sector cuenta con la herramienta tecnoldgica de un sistema de
liquidacion de sueldos llamado “Bolatti”, del cual esta a cargo el Sector de

Liquidacion de Haberes.

Este sistema trabaja en base a los parametros del Convenio Colec-
tivo de Trabajo 12/88.

Con toda esta informacion, el Encargado de liquidacion de haberes
del Ingenio Santa Barbara procederd a efectuar la liquidacion mensual de

haberes para los empleados del Ingenio.

En la liquidacién de sueldos, ademas del sueldo basico se abonara
un premio al presentismo, el cual es un incentivo adicional variable mensual.
Este premio se calcula en el caso del personal permanente y transitorio el

15% del sueldo basico mas escalafon por antigiedad.

Para el empleado contratado que lleva un afio o mas en la Empre-
sa, es el 10% del sueldo bésico; y si recién ingresa en el afio en curso, es el

5% del sueldo basico.

Cuadro de determinacién del premio mensual al presentismo:

Personal que trabaja en turno:

Con una (1) llegada tarde premio completo.
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Con dos (2) llegadas tarde pierde mitad del premio.

Con tres (3) llegadas tarde pierde mitad del premio.

Con cuatro (4) llegadas tarde pierde todo el premio.

Personal que trabaja en horario discontinuo:

Con uno (1) llegada tarde premio completo.

Con dos (2) llegadas tardes premio completo.

Con tres (3) llegadas tardes premio completo.

Con cuatro (4) llegadas tardes pierde mitad del premio.

Con cinco (5) llegadas tardes pierde mitad del premio.

Con seis (6) llegadas tardes pierde mitad del premio.

Con siete (7) llegadas tardes pierde mitad del premio.

Con ocho (8) llegadas tardes pierde todo el premio.

Una vez efectuada la liquidacién se imprimen los recibos de suel-
dos para quedar a disposicion de los empleados y los respectivos registros

Unicos.

El mayordomo o empleado de administracion de personal es quien
entrega los recibos de sueldos a los empleados en el Ingenio. Se actualiza el
archivo de presupuesto financiero disponible para el Dpto. Tesoreria para
qgue proceda a emitir la orden de pago al banco donde los empleados tienen

la cuenta sueldo.

Como se puede observar, quizds debido a la fluctuante situacion
econdémica de esta actividad industrial, la empresa no cuenta con una estra-
tegia de compensaciones (tampoco existen registros de haberla tenido en
algun otro momento), solo cubre 2 (dos) grupos de compensaciones (salario
basico e incentivos adicionales por presentismo), y no considera los grupos

de beneficios e incentivos a largo plazo (por productividad, objetivos, etc.)
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Azucarera Juan M. Teran S.A. - Ing. Santa Barbara

24 de Setiembre 1034

4.000 - S.M.de Tucuman

C.U.L.T.: 30525442027

Fecha Emisién
Pagina 1 de 15

Control Preliquidaciéon - Parte de novedades

—
Desde Fecha 01-DIC-14 Hasta 15-DIC-14
Liquidacion 2375 1RA.QNA.DIC.2014
Legajo 3018  CORIA, JOSE ALFREDO
Fecha Concepto Descripcion Cantidad / Importe Tipo  Parte Linea Procede Unid.
15/12/14 418 DIAS EFECT.TRAB: 15.000 // 0.000 6 657 1 -
15/12/14 5 JORNALES 15.000-/ 6 654 1 SIPRED J
Total Legajo: 0.000
Legajo 3368 MENDOZA, VICTOR ERNESTO
Fecha Concepto Descripcion Cantidad / Importe Tipo  Parte Linea Procede Unid.
15/12/14 418 DIAS EFECT.TRAB. 4.000 4 0.000 6 657 2 -
15/12/14 5 JORNALES 4.000 / 4 6 654 2 SIPRED J
Total Legajo: /{).DOO
Legajo 3410 GONZALEZ, MANUEL REYES V.
Fecha Concepto Descripcion Cantidad 57'; Importe Tipo Parte Linea Procede Unid.
14/12/14 433 HS. A DEVOLVER, 1.000" / 6 656 1 PARTE H
15/12/14 5 JORNALES 10.000/ 6 654 3 SIPRED J
15/12/14 418 DIAS EFECT.TRAB. 11.000 0.000 6 657 3 -
Total Legajo: 0.000
Legajo 3415  VELIZ, EXEQUIEL ORLANDO
Fecha Concepto Descripcion Cantidad / Importe Tipo Parte Linea Procede Unid.
15/12/14 5 JORNALES 4.000" / 6 654 4 SIPRED J
15/12/14 418 DIAS EFECT.TRAB. 4.000 / 0.000 6 657 4 -
Total Legajo: 0.000
Legajo 3420 ZURITA, JUAN CARLOS
Fecha Concepto Descripcion Cantida?)/ Importe Tipo  Parte Linea Procede Unid.
15/12/14 5 JORNALES 13.00 6 654 5 SIPRED J
15/12/14 418 DIAS EFECT.TRAB. 13.000 0.000 6 657 5 -
Total Legajo: 0.000
Legajo 3429 PALACIO, RAMON EDUARDO /
Fecha Concepto Descripcion Cantidai/ Importe Tipo Parte Linea Procede Unid.
15/12/14 5 JORNALES 9.87 6 654 6 SIPRED J
15/12/14 413 FALTA C/PERM. Q 0.125/ 6 654 7 SIPRED J
15/12/14 418 DIAS EFECT.TRAB. 11.000 0.000 6 657 6 -
Total Legajo: 0.000
Legajo 3434 MENDOZA, MARIO RICARDO
Fecha Concepto Descripcion Cantidad (_/ Importe Tipo  Parte Linea Procede Unid.
15/12/14 5 JORNALES 5.000 6 654 8 SIPRED J
15/12/14 418 DIAS EFECT.TRAB. 5.000 0.000 6 657 7 -
Total Legajo: 0.000
Legajo 3444 LEIVA, ARTURO ABELARDO /
Fecha Concepto Descripcion Cantidad / Importe Tipo  Parte Linea Procede Unid.
15/12/14 5 JORNALES 10.000 6 654 9 SIPRED J
15/12/14 418 DIAS EFECT.TRAB. 10.000 0.000 6 657 8 -
Total Legajo: 0.000
Legajo 3455 CARABAJAL, JUAN OSVALDO ,".
Fecha Concepto Descripcion Cantidad /"‘ ,«"I"mporte Tipo  Parte Linea Procede Unid.
15/12/14 5 JORNALES 1.625’)/ 6 654 10 SIPRED J
15/12/14 109 ENFER.INCULPABLE 16257 6 654 1 SIPRED J
15/12/14 418 DIAS EFECT.TRAB. 4.000 0.000 6 657 9 -
Total Legajo: 0.000
Legajo 3459 SANCHEZ, OSCAR ALFREDO
Fecha Concepto Descripcion Cantidad ; ' Importe Tipo Parte Linea Procede Unid.
15/12/14 5 JORNALES 13.000 6 654 12 SIPRED J
15/12/14 418 DIAS EFECT.TRAB. 13.000 0.000 6 657 10 -
Total Legajo: 0.000

Figura 11: Control Pre liquidacién — Parte de Novedades.
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5.- Funcién Capacitacion y Desarrollo

El desarrollo de los Recursos Humanos comprende las actividades
de crear planes de formacion y llevarlos a cabo, de estudiar el potencial del
personal, de evaluar la motivaciéon, de controlar el desempefio de las tareas,

y de incentivar la participacion.

El conocimiento y desempefio de las personas que prestan servi-
cios en una organizacion son la clave del éxito de éstas o una de las causas

de su fracaso.

Consideraciones sobre el desarrollo del personal

El desarrollo del personal es la resultante de la suma de las activi-
dades formales, experiencia, capacidades, motivaciones, conocimientos de
la que cada persona sepa y pueda disponer y aprovechar, donde el rol de la
organizacién es la de detectar al personal con potencial futuro y brindarle, en
la medida que las circunstancias lo permitan, las posibilidades de desarrollo

tanto en lo personal como en lo profesional.®

Las organizaciones deben ser uno de los &mbitos que posibiliten el
desarrollo de personal.

El desarrollo de personal debe procurar que la persona no solo dis-
ponga de una cantidad de saberes y habilidades sino que ademas debe sa-
ber actuar, intervenir, decidir en situaciones imprevistas y hasta impredeci-
bles. No s6lo se requieren de conocimientos y habilidades sino de otro tipo
de aptitudes en lo que se refiere a aspectos tales como el equilibrio, la madu-
rez, la flexibilidad, la creatividad, la capacidad de comunicacion y la buena

predisposicién para la accion.

3 SCHIEL, Eduardo O. y OROZCO, Néstor R. , Gestidon de Personal: Aspectos
Legales, Técnicos y Organizacionales, 4° Edicion, Editorial Aplicaciéon Tributaria S.A., (Bue-
nos Aires, 2011), pag. 103
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Capacitacion del personal, su proceso y aplicacién

La capacitacion en la situacion de trabajo se desarrolla de dos (2)

maneras.

% Capacitacién organizada: Cuando surge de programas que la or-

ganizacion desarrolla para mejorar el desempefio del personal. Es

consciente, programado e institucional.

% Capacitacién no organizada: Es la experiencia, el dia a dia, los
cambios que generan en el personal el desarrollo de aptitudes y

habilidades en el ambiente de trabajo.

Los objetivos de la capacitacidén en el trabajo son:

e Formar al personal para la realizacion de tareas especificas
inmediatas.

e Facilitar al personal de posibilidades futuras de desarrollo, no
solo con sus actuales posiciones, sino también para posicio-

nes futuras en la misma u otras organizaciones.

e Influenciar positivamente las conductas de los empleados, a
efectos de mejorar y potenciar el clima de trabajo, aumentar
su motivaciéon y predisponer a los empleados a recibir con

mMas aceptacion las pautas que reciban.

En el Ingenio Santa Barbara, empresa objeto de analisis en el pre-
sente trabajo, la funcién de capacitacion y desarrollo, se lleva a cabo de la

siguiente manera:

La empresa aplica el concepto de capacitacion organizada en las
situaciones de incorporaciones de nuevas tecnologias para determinados
sectores productivos; por ejemplo Seccion Centrifugas, al incorporar maqui-
naria de ultima generacién, se dictd una capacitacion a todo el personal invo-
lucrado.
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A posteriori, el supervisor evalla en el puesto de trabajo el desem-
pefio de cada operario para controlar si estq apto para manejar la maquina
renovada. En caso de ser desfavorable la evaluacién por no tener incorpora-
das las habilidades impartidas en la capacitacion, el operario sera nueva-
mente capacitado para que pueda operar la maquinaria, caso contrario sera
trasladado a otro sector y se lo reemplazard por otra persona con las habili-

dades requeridas.

En estas situaciones las capacitaciones son dictadas por las em-

presas proveedoras de las nuevas tecnologias.

La frecuencia con la que se suelen dictar las capacitaciones para el
resto de los sectores, suelen ser de entre un (1) afio o dos (2), siempre con
su correspondiente evaluacion, segun lo determine RRHH con el supervisor,

0 cada seis (6) meses segun el requerimiento de cada sector.

Los empleados administrativos, también fueron capacitados en el

paquete office el afio anterior (Word — Excel — Power Point).

Con respecto a la capacitaciéon no organizada se puede observar
que tiene lugar cuando algun empleado deba jubilarse o presenta su renun-
cia a la empresa; en este caso el empleado ingresante, ser4 capacitado por
el empleado con mayor experiencia y habilidad o el supervisor, el cual ade-

mas controla dicha capacitacion.

En cuanto a la evaluacion de desempefio, en oportunidad de cada
zafra, la empresa la realizara a través de una Ficha de Evaluacion, como
muestra la figura 12, de los siguientes items:

1) Contraccion al trabajo.

2) Mantenimiento, orden y limpieza del lugar de trabajo.

3) Respeto (con el jefe, compafieros y empresa).

4) Aptitud.

5) Detalles a destacar: otras habilidades relacionadas con el pues-

to de trabajo.
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FICHA DE EVALUACION PERSONAL CONTRATADO

ZAFRA 2014
APELLIDO Y NOMBRES _ |ARROYO GERARDO DAVID ]
LEGAJO 4059 | [ | |
DOMICILIO PARIS S/N* - STA. BARBARA — AGUILARES C.U.IL. 23-35014310-9
ESTUDIOS SECUNDARIOS- PROD.BIENES Y SERVIGIOS | EDAD 23 ANOS
PUESTO DE TRABAJO AUXILIAR TURNO E.CIVIL SOLTERO
SECCION DEPOSITO AZUCAR 1ER. ZAFRA 2012
JEFE DE AREA SR.J.LPONCE-SR.R.ABACA FINGRESO _ [01/01/14
SIT.CONTRACTUAL CONTRATADO SUSP. DS.
JEFE DE SECCION SR.J.L.PONCE-5R R ABACA AMONEST.
SECCION DEPOSITO AZUCAR
PUESTO QUE SEEVALUA ___|AUXILIAR TURNO ENFERM. DS.
JEFE EN REPARACION AcC. Ds.

ACTITUD

EXCEL | MB

BUENO

REGUL

MALO

CONTRACCION AL TRABAJO

MANTENIMIENTO ORDEN-LIMP LUG.TRABAJO

RESPETO(con el jefe,compaiieros y empresa)

APTITUD

EXCEL | MB

NORMAL

REGUL

NEGAT

POTENCIAL CONFLICTIVO?

DETALLES A DESTACAR :(TRPJBAJO EN REPARACION U OTROS PUESTOS)(OTROS CONOCIMIENTOS)

POSITIVOS
NEGATIVOS

JEFE SECCION V°B°® GERENTE PLANTA
RESOLUCION:

GERENTE RRHH PTE. H. DIRECTORIO

Figura 12: Ficha de Evaluacion de Personal Contratado.
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El supervisor de cada seccion, sera el calificador en base a una
Tabla de Calificaciones, como muestra la figura 13, tanto para el personal
transitorio como contratado, impartido por el departamento de RRHH a efec-

tos de eliminar la subjetividad de la calificacion.

Esta ficha de evaluacion, debera ser firmada por el Jefe de Sec-
cion, visto bueno del Gerente de Planta, Gerente de RRHH y Presidente del

Honorable Directorio.

El encargado de personal dara ingreso de las mismas al sistema de
gestidn, y serd la referencia mas importante a tener en cuenta en el momento
de decidir si dichos empleados seran llamados a trabajar en época de repa-

racion (diciembre — abril).

En relacion a esta funcion de capacitacion y desarrollo, la empresa
no cuenta con programas de estudio del potencial del personal, de evalua-
cién de la motivacién, de incentivos a la participacion, entre otros, los cuales
son importantes para determinar la gestion del departamento en el cumpli-

miento de los objetivos organizacionales.

Finalmente la Ficha de Evaluacion se archivarda en el legajo del
empleado por fecha.

Con respecto a la Evaluacion del Ausentismo, se aplicard una eva-
luacion en base a otra tabla llamada de Calificacion del Ausentismo, a los
empleados transitorios y contratados; sera realizada por el mayordomo en
base a la informacién del sistema, el cual contiene todos los datos de las tar-

jetas magnéticas marcadas por los empleados e intervenida por el reloj.

Tabla de calificacién de ausentismo:
1 Hasta 1 falta.

2 Mas de 1 falta hasta 5.

3 Mas de 5 faltas hasta 10.
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Mas de 10 faltas.

Suspension.

Ademas controla las llegadas tardes y las compensaciones de ho-

ras, las faltas justificadas o injustificadas.

Al estar cargado en el sistema las ausencias, llegadas tardes y
compensaciones, automaticamente quitaran el 50% o 100% del premio por
presentismo y también sirve de base para la liquidacién de sueldos con los

dias efectivamente trabajados.

Esta Planilla de Evaluacion de Ausentismo, como muestra la figura
14, se realiza en época de zafra y sera adjuntada a la Ficha de Evaluacion
de Desemperfio para ser considerada en el momento de convocar a los traba-

jadores en periodo de reparaciones como habiamos descripto anteriormente.

Hoja1

TABLA PARA CALIFICACIONES PERSONAL TRANSITORIO Y CONTRATADO
50 10,00 EXCELENTE
49 9,80 MUY BUENO
48 9,60 MUY BUENO 1-2-—3- MALO 0 A 3,99
47 9,40 MUY BUENO 4 — 5- REGULAR 4 A 5,99
46 9,20 MUY BUENO 6—-7 BUENO 6 A 7,99
45 9,00 MUY BUENO 8—-9 MUY BUENO 8 A 9,99
44 8,80 MUY BUENO 10 EXCELENTE 10
43 8,60 MUY BUENO
42 8,40 MUY BUENO
41 8,20 MUY BUENO
40 8,00 MUY BUENO
39 7,80 BUENO
38 7,60 BUENO
37 7,40 BUENO
36 7,20 BUENO
35 7,00 BUENO
34 6,80 BUENO
33 6,60 BUENO
32 6,40 BUENO
31 6,20 BUENO
30 6,00 BUENO
29 5,80 REGULAR
28 5,60 REGULAR
27 5,40 REGULAR
26 5,20 REGULAR
25 5,00 REGULAR
24 4,80 REGULAR
23 4,60 REGULAR
22 4,40 REGULAR
21 4,20 REGULAR
20 4,00 REGULAR

Figura 13: Tabla para Calificaciones Personal Transitorio y Contratado.
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SIT

LEG.

APELLIDO Y NOMBRES

P

Aus.Zaf. 14

FALTAS

AUSENTISMOS ZAFRA 2014\PERSONAL TRANSITORIO Y CONTRATADO

EMP

[}
m
Py

805

LOZA CARLOS R

112086

SALINA, GLADYS DEL V

1207

PALACIO,DE QUINTEROS

C/Permiso 1

1211

FARIAS, GLADYS ROSA

1212

AGUILAR DE NIETO, R

=444

11415

ALVAREZ, RAUL JULIO

1427

MORENO, ANGEL O.

1428

CARRIZO, JESUS C.

1434

DAGUER, JOSE A

1435

CARABAJAL, LUIS A

1441

PALAVECINO, JORGE R

1442

BOBI, CARLOS A

1443

MIRABAL, MARIO S

1448

LEIVA, ATILIO ENRIQUE

|Enf.37

1484

VILLAFANE, MARIO G

1492

LORANDI, HECTOR B

1499

VALDEZ, ANTONIO E

1500

DOMINGUEZ JUAN E

1537

AVILA, OSCARE

1551

SALINAS, MIGUEL A

1567

ANDRADA, CRISTIAN M

Enf. 10

1569

REYNOSO, ROQUE H

1571

AUTINO, RAMON R

1574

ABALLAY, CARLOS R

Enf. 1,125-

1576

CASTRO, JUAN C

1578

FERNANDEZ, MANUEL

1579

DE LOS RIOS, ALBERTO

C/Permiso 1

1585

LUCERO, JOSE PABLO

1586

ZAPATA, JUAN D

1592

GRANEROS, MARCELO

1595

BERRONDO, ELBA

1596

GUGGER, DANIEL A

1604

SOSA JUAN RAMON

1605

SANCHEZ FRANCO D

1609

ROSTAN JOSE E

Enf . 0,500

1610

RUIZ WALTER ROMAN

1611

OLAS HECTOR DIEGO

1612

LEDESMA MIGUEL S

1619

PENALOZA FRANCO E.

1621

BERDIA MARIO ARIEL

Lic Nac. 2

I A A N N N N N e R e N e B R N N e e R e R el e e e e N I e B B B T B B B B

1623

COLOMBRES SILVIO A

DN R (R alaaaalpdlalajlajajalala(N|mmlwma|maalaadaaa aa(aalala(ala|a

Pagina 1

Figura 14: Ausentismo Personal Transitorio y Contratado.
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6.- Funciéon Relaciones Laborales

La funcion de relaciones laborales se ocupa fundamentalmente de

la resolucion de los problemas laborales. Normalmente se desarrolla nego-

ciandose con los representantes de los trabajadores y trata temas como la

contratacion, la politica salarial, los conflictos laborales (disciplina, condicio-

nes laborales), la negociacién colectiva, etc.

Los representantes de los trabajadores son los delegados de per-

sonal y los comités de empresas, que son elegidos por los propios trabajado-

res. Ellos negociaran con los empresarios las condiciones de trabajo y las

normas de convivencias en la empresa.

Los aspectos de la funciéon de relaciones laborales son muy varia-

dos. A saber:

Mantener los contactos con las partes representantes de los traba-
jadores (delegados, comision interna, sindicato).

Interpretar los convenios de trabajo y la legislacion vigente en ma-

teria laboral y previsional.

Representar a la organizacion en las camaras empresariales y co-

misiones paritarias.

Es el area representante natural de la organizacion ante los orga-
nismos oficiales en lo que se refiere a temas laborales, previsiona-

les y de seguridad social.
Es el canal formal por el cual debe concluirse las quejas y reclamos.

Es una funcion social y normativa que debe fomentar el bienestar

de los empleados e incrementar su moral de trabajo.

Favorecer el mejoramiento de los niveles de convivencia laboral

mediante una adecuada conduccion.



-43 -

También se incluye en esta funcion la prevencion de riesgos labora-
les, pues busca establecer un adecuado nivel de proteccion de la salud de
los trabajadores y de las condiciones de trabajo, es decir, comprende la se-
guridad e higiene en el trabajo y la accion social de la empresa con los traba-

jadores.

Asimismo, esta funcion adopta las medidas para equilibrar las de-
sigualdades entre los trabajadores de una misma empresa, y trata de alcan-

zar un equilibrio y un clima de trabajo agradable.

Las normas referidas a la higiene y seguridad en el trabajo estan
establecidas en la ley N° 19.587 y el Decreto N° 358/79, entre otras normas,
a efectos de reparar los dafios sufridos por accidentes de trabajo nos regi-
mos por la ley N° 24.557 (Ley de Riesgos de Trabajo). Modificada por la ley
N° 26.773/12.

Esta ley segun Articulo 1°, tiene los siguientes objetivos:
e Reducir accidentes y enfermedades profesionales mediante la pre-
vencion de riesgo derivados del trabajo.

e Reparar los dafios derivados de accidentes de trabajo, brindando

una eficiente cobertura médica al trabajador accidentado.

e Promover la recalificacién y la recolocacion de los trabajadores

damnificados.

e Promover la negociacion colectiva laboral para la mejora de las

medidas de prevencion y de las prestaciones reparadoras.

e Lograr una disminucion en los costos laborales.

La Ley de Riesgo de Trabajo esta dirigida a los trabajadores en re-
lacion de dependencia del Sector Privado, los funcionarios y empleados del
Sector Publico Nacional, Provincial y Municipal y en toda persona obligada a

prestar un servicio de carga publica.
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Esta Ley obliga a los empleadores a afiliarse a una Aseguradora de
Riesgo de Trabajo (A.R.T.).

La responsabilidad relativa al cumplimiento de las normas de hi-
giene y seguridad es exclusiva de cada empleador, tarea que en su aspecto
mas técnico, por lo general es delegada a los especialistas (habilitados por

ley) en Higiene y Seguridad.

En el Ingenio Santa Barbara, empresa objeto de andlisis en el pre-
sente trabajo, la funcion de relaciones laborales se lleva a cabo de la siguien-

te manera:

El problema de indole laboral, se transmite al representante de los
trabajadores (secretario gremial), quien generalmente se encuentra trabajan-

do dentro del mismo Ingenio.

Los delegados gremiales son elegidos por los propios trabajadores del

Ingenio y la renovacion de sus integrantes se realiza de la siguiente manera:

e En el caso de los empleados permanentes, donde su gremio es
O.S.P.LLA. (ex F.E.lLA), la renovacion de sus integrantes es cada

tres (3) afos.

e En el caso de los obreros transitorios y contratados, donde su gre-
mio es O.S.P.AAT. (ex F.O.T.ILA), la renovacion es cada cuatro

(4) anos.

Una vez recibidos los reclamos, el delegado gremial le comunica al
Gerente de RRHH los distintos tipos de conflictos para ver la posibilidad de
llegar a un acuerdo. Por tanto existe la posibilidad de desacuerdo o discre-

pancia que puede desembocar en un conflicto laboral (ejemplo: huelga).

Los planteos de problemas mas frecuentes en el Ingenio por parte

de los obreros son:
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e Diferencias salariales.

e Condiciones de trabajo.

e Trato equitativo.

e FEtc.

Con respecto al tema de Higiene y Seguridad Laboral, el Ingenio
cuenta con un Técnico en Higiene y Seguridad para todo el personal (apro-
ximadamente 400 obreros en época de zafra). EI mismo trabaja en horario
discontinuo y en caso de que se requiera sus servicios debera presentarse

en el momento en que se lo solicita.

La funcién del Técnico en Higiene y Seguridad, ser& la de asesorar
en materia de seguridad mientras la direccion de la empresa ofrece un lugar

de trabajo seguro y saludable.

Tanto la oferta del puesto como su contratacion esta a cargo del
Dpto. de RRHH. ElI mismo solicita un técnico en higiene y seguridad y los
interesados presentaran su curriculum vitae en el Ingenio. La seleccion del

mismo estara a cargo del Gerente de RRHH.

Uno de los temas importantes a destacar en lo que se refiere a la

seguridad e higiene en el Ingenio, son los accidentes de trabajo.

Pudimos observar en el Ingenio, que la ficha de accidentados en el afio
2014 ascendia a treinta y cinco (35) casos entre accidentes de menor y mayor
magnitud, la cual disminuyd con respecto al afio 2013 donde la ficha de acciden-

tados muestra un nimero de cincuenta y cuatro (54) accidentados en total.

El sistema de pago de los dias ausentes por accidentes de trabajo
se lleva a cabo por el Ingenio los primeros diez (10) dias segun la Ley N°
26.773, previa presentacion del informe médico realizado al obrero. Pasado
ese periodo, es la A.R.T. quien se hace cargo del pago hasta su respectiva

alta médica.
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7.- Funcién Servicios Sociales

Esta funcidén gestiona determinados servicios creados por la empre-

sa o0 que han sido contratados para que los presten otras a nuestra empresa.

Se encarga de la administracion, seguimiento y control de todos
aguellos érganos propios o contratados encargados de brindar prestaciones

0 servicios al personal.
Los beneficios y servicios pueden ser:

Obligatorios: Por Ley o Convenio Colectivo de Trabajo.

Voluntarios: Por politica y voluntad unilateral de la organizacion.
Segun quien los brinda pueden ser:

Beneficios: Pueden ser brindados por terceros.
Servicios: Son brindados por la organizacion.

Los servicios sociales tienen por objeto beneficiar a los trabajado-

res y mejorar el clima laboral.
Estos servicios sociales pueden ser:
e Economatos o proveedurias.
e Guarderias.
e Comedores.
e Residencias de vacaciones.
e Becasy ayudas para estudios.
e Servicios médicos de empresas.
e Seguros colectivos de vida.
e Seguros complementarios de jubilaciones y enfermedades.

e Clubes deportivos y centros recreativos.
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Los servicios sociales deben ser considerados como parte de la po-

litica de compensaciones por las siguientes razones:
v/ Constituyen un costo importante para las organizaciones.
v Influyen en las conductas de las personas.

v' Se constituyen como un elemento de retencién y atraccion

de personal, conjuntamente con el salario.
v Influyen positivamente sobre el clima organizacional.
v" Promueve vinculos entre la comunidad y la organizacion.

v Procuran una mayor y mejor integracion del personal hacia la

organizacion.

Presenta importantes ventajas para los empleados: facilita la solu-
cién de problemas personales, lo hace sentir mas considerado, aumenta la
identificacion del empleado con la organizaciéon, soluciona algunos proble-
mas que no se solucionan con dinero, aumenta y mejoran el bienestar de los
empleados de la organizacién y su grupo familiar, tienen una proyeccioén que
trasciende al trabajador individual llegando a la familia con todo el efecto po-

sitivo que ello implica, etc.

Sera la organizacion la que deberéa analizar las ventajas, desventa-
jas y costos por un lado, y que paquete de beneficios es el que mejor res-
ponde a las necesidades de su comunidad laboral.

Estos programas de beneficios estan subordinados a las politicas

integrales de compensaciones.

Para el éxito de su implementacion, los planes de beneficios deben

estar acompafiados por una solida comunicacion.

Resulta esencial que esté en relacion con las necesidades del per-

sonal y las posibilidades de la empresa.
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En el Ingenio Santa Barbara, empresa objeto de analisis en el pre-
sente trabajo, la funcion de servicios sociales se lleva a cabo de la siguiente

manera:
El Ingenio cuenta con los siguientes servicios sociales:

Clubes deportivos y centros recreativos: El Ingenio colabora con el

“Club Social Deportivo Santa Barbara” (ex “Club Juan M. Teran”), donde los
empleados son socios del mismo, pudiendo utilizar las instalaciones del club

para su recreacion (deportes, festivales, etc.).
Actualmente el club participa de la Liga Tucumana de Futbol.

Becas y ayudas para estudio: El Ingenio, hace pocos afios inauguré

un colegio secundario llamado “Instituto La Republica”, el cual depende del
ingenio; pudiendo sus alumnos realizar las practicas en el mismo (como tor-
neros, electricistas, etc.), teniendo la posibilidad de que una vez concluidos
sus estudios puedan ser convocados a trabajar aquellos alumnos que estu-

vieron mejor desempefio. Los alumnos no cuentan con becas para estudios.

También cuenta con un Jardin Maternal que depende del mismo

Ingenio a cargo de las hermanas religiosas y dos auxiliares.

Economato o proveedurias: En la actualidad no hay proveedurias

sino que existen anticipos de haberes del 20 al 30% (denominado suple), que
se descuentan en el mes siguiente, en las dos (2) quincenas o a fin de mes

cuando los empleados cobran el premio y sueldo mensual.

También se otorgan Ordenes de compra en comercios que son
descontados por planilla que las facilita la Mutual del Ingenio creada por los
obreros, denominada “Sociedad de Socorros Mutuo”. Esta mutual ademas

cuenta con el servicio de seguros y sepelio.
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Comedores: Nunca hubo el servicio de comedor en el Ingenio, sélo
hay un kiosco que provee a los obreros y empleados del Ingenio de comida.
Dicho kiosco esta a cargo de una persona ajena al Ingenio y no depende del

mismo.

Residencia de vacaciones: Desde hace aproximadamente 10 afios

ya no cuentan con este servicio; antes el servicio era prestado por F.E.I.A.
donde los empleados tenian la posibilidad de contar con las instalaciones del

predio para su descanso en vacaciones.

Por exigencia legal la Empresa cumple ademas con los siguientes

requerimientos:

Ropa de trabajo: Los empleados siempre contaron con ropa de tra-

bajo suministrado por el ingenio. Se les hace entrega de dos (2) equipos por
afio que contienen los siguientes elementos: camisa, pantalén, botines, botas
para lluvia, casco, caretas para soldador, etc. Los elementos otorgados de-

penden del trabajo que realice cada trabajador.

Servicios médicos: Dentro de la planta, el Ingenio cuenta con un

médico laboral y un servicio de enfermeria (qQue en época de zafra trabaja las
24 horas). Ademas en caso de que un empleado no se presente a trabajar
por problemas de salud, el médico asiste al domicilio del mismo para su

atencion.



CAPITULO lII

Organizacion del Departamento de RRHH

Sumario: 1.- Definicion e importancia de un organigrama. Ventajas
y desventajas. 2.- Distintas formas de organizacién. Orga-
nigrama. Estructura. 3.- Descripcion de los puestos de tra-
bajo. Evaluacién del personal. 4.- Aspectos Demogréaficos
del Dpto. de RRHH.

1.- Definicion e importancia de un Organigrama. Ventajas y desventajas

Definiciones de Organigrama:

e Organigrama es una “representacién visual de la estructura
organizacional, lineas de autoridad, (cadena de mando), re-
laciones de personal, comités permanentes y lineas de co-
municacion”.

e Organigrama es “la representacion grafica de la estructura
organica de una institucion o de una de sus areas, en la que
se muestran las relaciones que guardan entre si los érganos
gue la componen”.

e Organigrama es la “representacion grafica de la estructura
organica que refleja, en forma esquematica, la posicion de
las areas que integran la empresa, los niveles jerarquicos,

las lineas de autoridad y de asesoria”.



-51 -

e Definicion de organigrama: “Expresién grafica o esquematica
de la estructura organizativa de una empresa, o de cualquier

entidad productiva, comercial, administrativa, politica, etc.”

En sintesis, una definicion de organigrama que se puede extraer de
todos estos aportes o propuestas, y que en lo personal sugerimos, es la si-

guiente:

“El organigrama es una representacion grafica de la estructura or-
ganizacional de una empresa, o de cualquier entidad productiva, comercial,
administrativa, politica, etc., en la que se indica y muestra, en forma esque-
matica, la posicion de las areas que la integran, sus lineas de autoridad, re-
laciones de personal, comités permanentes, lineas de comunicacion y de

asesoria”.

Importancia:

Los organigramas sirven como un instrumento de analisis, es decir,
detectar fallas estructurales, ya que representa graficamente las unidades y
relaciones y estas se pueden observar en cualquier unidad o relacién que
corresponda con el tipo de actividad, funcion o autoridad que desempefia la
unidad en si y permite identificar fallas de control de supervision en la depar-
tamentalizacion. A través de andlisis peridédicos de los organigramas actuali-
zados se pueden detectar cuando el espacio de control de una unidad exce-
de a su capacidad o nivel y en cualquiera de estos casos recomendar la mo-
dificacion de la estructura en sentido vertical u horizontal. A veces se crean
unidades sin estudiar primero su ubicacion y en el momento de actualizar los
organigramas se descubren dobles lineas de mando, detectando relaciones

de dependencia confusas.
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Al ser una representacion gréfica, de un vistazo podemos ver
como est4d compuesta la organizacion, los distintos niveles
de jerarquia que existen en ella y las maneras en que se re-
lacionan formalmente. Esta informacion debe ser compartida

con todo el equipo de trabajo.

Se puede aplicar a cualquier tipo de organizacion: un partido
politico, un pequefio grupo de personas que desarrolla un
proyecto comunitario, una pymes, una multinacional, entre

otras cosas.

Al hacer el primer diagrama y comparar “lo que es” con “lo
gue deberia ser”’, se notan a primera vista los errores € in-
congruencias y pueden ser tomadas decisiones importantes

al mismo tiempo que se va dibujando el diagrama.

Permite establecer cierto orden dentro de la organizacion,
sobre todo relacionado con las lineas de mando, es decir, a
guien cada persona deberia rendir cuentas y sobre quienes

puede influir.

Ademas, permite definir mejor las funciones de cada miem-
bro de la organizacion. Facilita el trabajo en equipo y evita la
duplicacién de tareas o la “multiple jefatura” (una persona
que debe rendir cuentas a muchos jefes a la vez), entre otras

cosas.

Unida a la planificacién estratégica (mision, vision, valores y
objetivos a largo plazo), sirve para llevar a la practica los pla-

nes y obtener resultados.



o
A5

0

-53-

Cuando una persona o grupo disefia un organigrama, tiene la
tendencia de disefar “lo que es” o “como funcionan las co-

sas” y no como “deberia ser o funcionar” la organizacion.

Se presentan las relaciones formales entre las distintas fun-
ciones y departamentos, no asi las relaciones informales que
existen entre ellas y que afectan también a la eficiencia, nivel
de pertenencia, adhesion y compromiso de los miembros de

la organizacion.

Las dimensiones que puede tener la organizacion pueden di-
ficultar la representacion grafica de la misma. por ejemplo, a
una empresa pequenfia, le es dificil disefiar su organigrama,
porque solamente ve reflejadas las personas que trabajan en

ella y no las funciones que se desarrollan en la misma.

Cuando la organizacion es chica, muchas veces una persona
realiza dos a cuatro funciones ella misma. Por otro lado, una
organizacion grande presenta disefios complejos que, a me-
nudo, deben ser simplificados o fraccionados para ser mejor

entendidos visualmente.

No indica cuanta autoridad tiene cada cargo. Por ejemplo,
dentro de una misma linea de jerarquia (gerencia de produc-
cion, gerencia de comercializacion, gerencia administrativa y
gerencia de recursos humanos), pueden existir ciertos pues-
tos que gozan de mayor autoridad frente a otros y, por otro

lado, de mayor poder.

Si bien es una herramienta flexible, muchas veces se dia-

grama el organigrama y este queda alli.
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% Se realizan cambios en la planificacién estratégica de la em-
presa y en su estructura, y el organigrama queda olvidado
como herramienta. No se actualiza y pierde su vigencia y
efectividad de reflejar cobmo debe funcionar la organizacion.
Algunos lo utilizan como un elemento decorativo o lo diagra-
man porque es un requisito para cumplir con cierta norma o

solicitud.

+ Sila persona que diagrama el organigrama no conoce el me-
canismo para hacerlo y el lenguaje simbdlico que tiene el
mismo, puede representar un disefio equivocado de la reali-
dad. Ademas, como la mayoria de las personas que miran un
organigrama no conocen este “lenguaje”, no pueden apreciar
la diferencia entre un organigrama bien hecho y uno que con-

tiene errores de formato.

2.- Distintas formas de organizacién: organigrama. Estructura

Formas de organizacion:

La estructura organizacional es una base en todas las empresas,
en él se define muchas caracteristicas de como se va a organizar, tiene la
funcién principal de establecer autoridad, jerarquia, cadena de mando, orga-

nigrama y departamentalizaciones, entre otras.

+ Las organizaciones deben contar con una estructura organi-
zacional de acuerdo a todas las actividades o tareas que pre-
tenden realizar, mediante una correcta estructura que le
permita establecer sus funciones, y departamentos con la fi-
nalidad de producir sus servicios o productos, mediante un
orden y un adecuado control para alcanzar sus metas y obje-

tivos.
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Tipos de Estructuras:

Estructura: Sergio Hernandez (Catedrético de la Facultad de Con-
taduria y Administracion de la Universidad Nacional Autbnoma de México)
define a la estructura como: “Ensamblaje de una construccion, una ordena-
cion relativamente duradera de las partes de un todo y su relacion entre

ellas”.

Una definicibn muy general no solo para la administracion donde
esta palabra procede del latin estructural que se refiere a disposicion orden
de las partes dentro de un todo, es un grupo de elementos unidos que tienen

la capacidad de soportar grandes cargas sin romperse ni deformarse.

La estructura organizacional es la division de todas las actividades
de una empresa que se agrupan para formar areas o departamentos, esta-
bleciendo autoridades, que a través de la organizacién y coordinacién bus-

can alcanzar objetivos.

La estructura es la base fundamental de la empresa donde se reali-
zan las divisiones de las actividades para formar departamentos y posterior-
mente definir la autoridad con la finalidad de alcanzar los objetivos pero tam-
bién todo lo que surge de manera espontanea de la interaccion entre los in-
tegrantes. Tomando en cuenta estas dos vertientes la estructura se divide

principalmente en estructura formal e informal.

Estructura Formal:

Esta estructura formal surge como una necesidad para realizar una
division de las actividades dentro de una organizacion que les permita princi-
palmente alcanzar los objetivos mediante organigramas, manuales y la inter-
accion de los principios de la organizacion como la division de trabajo, auto-

ridad y responsabilidad, delegacion, unidad de mando, jerarquia, tramo de
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control y equidad en la carga de trabajo, entre otras. En la figura 15 se mues-
tra que la estructura formal esta integrada de las partes que forman a una

organizacion y su relacion entre si a través de los principios fundamentales

de la organizacion que se establecen con ayuda de las herramientas y se

presentan en forma verbal o documentos publicamente donde algunos de los

integrantes puedan consultar, como esta dirigida la estructura formal de la

organizacion.
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| rormapopoRr: || TNCLUVE:PRINCIPIOS e s | | FoRma versaL
) DE ORGANIZACION COMO: [ OE ORGAMIZ AN — T OESCRMAY
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Figura 15: Estructura Formal.

Estructura Informal:

Su origen esta en la estructura formal ya que de ahi parte la forma-

cion de estructuras de las relaciones entre los miembros conforme a una

mezcla de factores como se muestra en la Figura 16, donde se observan al-

gunos que dan origen a este tipo de estructura.
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La estructura informal obedece al orden social y éstas suelen ser

mas dindmicas que las formales. En la Figura 16 que se muestra a continua-

cion, se observa que la estructura informal se integra a través de relaciones

entre personas de acuerdo a una mezcla de factores que llegan a formar

grupos informales que son representadas verbalmente de manera publica.
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Figura 16: Estructura Informal

3.- Descripcion de los puestos de trabajos. Evaluacién del personal

Descripcién de los puestos de trabajo:

Una descripcion de puestos es un documento conciso de informa-

cion objetiva que identifica la tarea por cumplir y la responsabilidad que im-

plica el puesto. A demas bosqueja la relacion entre el puesto y otros puestos

en la organizacion, los requisitos para cumplir el trabajo y su frecuencia o

ambito de ejecucion.
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Es importante observar que la descripcion se basa en la naturaleza
del trabajo, y no en el individuo que lo desempeiia en la actualidad.

Las descripciones de puestos pueden confeccionarse de diferentes

maneras que se explican a continuacion:

Descripciones Genéricas:

Las descripciones genéricas se redactan a grandes rasgos sin iden-
tificar tareas o competencias especificas. Proporcionan una vision general de
una categoria de puestos mediante los denominadores comunes de todos los

puestos que abarcan en una categoria.

Para redactar una descripcidon genérica, deben analizarse una can-
tidad de puestos para hallar sus denominadores comunes. Por ejemplo, una
descripcion genérica de “Contador Mayor” incluye el campo de experiencia
que se espera de ese nivel profesional. No abarca las funciones especificas
—cuentas por pagar y cuentas por cobrar, especializacién en el libro mayor— o
las unidades organizacionales menores dentro del Departamento Contable

del que depende el puesto.
La forma genérica se utiliza sobre todo para lo siguiente:
e Formulacion de programas de capacitacion.
e Designaciones.
¢ Planificacion organizacional.
e Formulacion de pautas del desempefio.
e Planificacion de la mano de obra,

e Estudios de salarios.
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Descripciones Especificas:

Las descripciones de puestos especificas estipulan los deberes y
tareas precisas de un puesto. Indican su relacién con otros puestos dentro de
las mas pequefias unidades organizacionales. Por ejemplo, el puesto especi-
fico de “Contador a cargo del Libro Mayor”, debe identificar las relaciones de

dependencia del puesto dentro del Departamento Contable.

Expone el tipo de sistemas contables utilizados, el tipo y frecuencia
de los partes financieros que deben confeccionarse y los limites de respon-
sabilidad dentro de los sectores funcionales, geogréficos o de otro tipo, de la

compainia.

Las descripciones de puestos especificas sirven para otros proposi-

tos:
e Analisis precisos de puestos.
e Evaluacion de puestos (para gestion de sueldos y salarios)

e Organigrama.

El Departamento de Recursos Humanos del Ingenio Santa Barbara,
empresa objeto de investigacion, no cuenta con un analisis descriptivo formal
de sus puestos de trabajo, (tampoco en su Departamento Produccion, donde
estan basados segun las etapas del proceso productivo), solo cuentan con
analisis informales de las funciones internas que desempefia su personal de
Recursos Humanos, a partir de las cuales, se puede inferir el siguiente orga-

nigrama del Departamento.
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ORGANIGRAMA IMPLICITO DEL DPTO. DE RECURSOS HUMANOS DE
LA EMPRESA OBJETO DE ANALISIS

GERENTE DE RECURSOS

HUMANOS
A 4 v v
ENCARGADO DE LIQUIDACION DE MAYORDOMO O
PERSONAL HABERES APUNTADOR
\ 4

AUXILIAR DE

PERSONAL

— INGENIO AGUILARES

—— ING. SANTA BARBARA (AGUILARES)

L 5 ING. NUNORCO (MONTEROS)
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ORGANIGRAMA DEL DPTO. DE RECURSOS HUMANOS CORREGIDO
PROPUESTO POR EL TRABAJO DE INVESTIGACION

NIVEL GERENCIAL GERENTE DE
RECURSOS HUMANOS

ASESOR
LEGAL

A 4 A 4 A 4 A 4

MAYORDOMO ENCARGADO LIQUIDACION SEGURIDAD

JEFATURAS o DE DE E
APUNTADOR PERSONAL HABERES HIGIENE
\ 4 \ 4 \ 4
AUXILIAR DE LEGAJOS Y SERVICIOS
SUB SECTORES PERSONAL ARCHIVOS MEDICOS

El desarrollo de las funciones contenidas en el organigrama pro-

puesto, son presentadas en el Capitulo siguiente.
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4.- Aspectos Demograficos del Dpto. de RRHH

Independientemente de la tasa de desempleo, las necesidades de
personal de una organizacion pueden satisfacerse atrayendo a la organiza-

cion, empleados de otras companias.

A largo plazo el dinamismo de la comunidad y las tendencias de-
mogréficas son los elementos definitivos en los mercados de trabajo. El di-
namismo de una comunidad puede traducirse en factores que afecten en

forma profunda el futuro de una compafiia.

e Actitudes de la comunidad: El nivel de impulso y promocion que
una comunidad brinde a las compafiias establecidas en ella, o
gue consideren en la zona, cobra una importancia esencial para

el mercado de trabajo en que deberé operar la organizacion.

e Aspectos demogréficos: Los cambios que experimenta la pobla-

cion de una ciudad, regién o de todo un pais son elementos que
afectan la oferta y la demanda de trabajo a largo plazo, esas
tendencias con frecuencia son predecibles, dentro de cierto

margen.

La planeacion de recursos humanos, permitird identificar la vision
de la organizacion, donde se establece cual es el objeto de la misma y que
es lo que se quiere de ella, al igual se detectaran cuéles son las principales
debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas para encaminar los es-
fuerzos de la organizacion en pro del desarrollo y crecimiento, con una pro-

yeccion a largo plazo.

La comunidad mantiene una relacion muy estrecha con el Ingenio,
no solo por el mercado de trabajo que obtiene, sino también por todos los

servicios y funciones que el Ingenio les brinda a ellos como ser: Club Socia
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Social Deportivo Santa Barbara, Jardin Maternal, Mutual Sociedad de Soco-

rros Mutuo, Instituto Técnico La Republica, entre otros.

La comunidad contintia predispuesta a ofrecer su fuerza laboral al

Ingenio, dandole prioridad en su lista de opciones.

Con el paso de los afios, la calidad de los recursos humanos fue
evolucionando desde los trabajadores no calificados hacia los trabajadores
con titulo secundario completo y calificados, buscando optimizar el desem-

pefio en todos sus procesos.

Actualmente, los alumnos del Instituto Técnico La Republica reali-
zan sus practicas guiadas por sus profesores en el Ingenio, teniendo la
posibilidad de ser convocados a trabajar en periodos futuros y el Ingenio los
sumara a su planta laboral en funcion al desempefio mostrado en dichas

practicas.



CAPITULO IV

Procedimiento y Control Interno

Sumario: 1.- Definicion e Importancia de Control Interno. 2.- Obje-
tivos de Control Interno. 3.- Manual de Funciones: Defini-
cion. Importancia. Ventajas. Propuestas. 4.- Manual de
Procedimientos: Definicion. Importancia. Ventajas. Pro-
puestas.

1.- Definicion e Importancia de Control Interno

El denominado Informe COSO (Comité de Organizaciones Patroci-

nadores) define al Control Interno como:

Un proceso efectuado por el consejo de administracién, la direccion
y el resto del personal de una entidad, disefiado con el objeto de proporcio-
nar un grado de seguridad razonable en cuanto a la consecucion de objetivos

dentro de las siguientes categorias:
e Eficaciay eficiencia de las operaciones.
e Fiabilidad de la informacién financiera.
e Cumplimiento de leyes y normas aplicables.

El mismo trabajo considera que el control interno consta de cinco

(5) componentes relacionados:
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a) El entorno de control, dentro del cual se incluyen la integridad, los
valores éticos y la profesionalidad del personal.

b) La actividad de evaluacion de los riesgos, que conlleva el esta-
blecimiento de mecanismos para su identificacion, analisis y trata-

miento;

c) Las actividades de control, que influyen el establecimiento y la
ejecucion de politicas y procedimientos que ayuden a obtener una
seguridad razonable de que se llevan a cabo las actividades nece-
sarias para afrontar los riesgos existentes respecto de la consecu-

cion de los objetivos de la entidad;

d) Las actividades de informacion y comunicaciéon, que permiten
gue el personal de la entidad capte e intercambie la informacion re-

querida por el desarrollo, la gestién y el control de sus operaciones;

e) Las actividades de supervision, que permitan introducir las modifi-
caciones pertinentes cuando se lo considere oportuno, permitiendo
asi que el sistema reaccione y cambie de acuerdo con las circuns-

tancias.

Importancia del control interno:

El Control Interno contribuye a la seguridad del sistema contable
que se utiliza en la empresa, fijando y evaluando los procedimientos adminis-
trativos, contables y financieros que ayudan a que la empresa realice su ob-
jeto. Detecta las irregularidades y errores y propugna por la solucion factible
evaluando todos los niveles de autoridad, la administracion del personal, los
métodos y sistemas contables para que asi el auditor pueda dar cuenta veraz

de las transacciones y manejos empresariales.
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2.- Objetivos de Control Interno

Los objetivos de control interno son los siguientes:

e Suficiencia y confiabilidad de la informacion financiera: La in-
formacion financiera tendra utilidad para la gerencia si su contenido
es confiable y si es presentada a los usuarios con la debida oportu-
nidad. Sera confiable si la organizacién cuenta con un sistema que
permita su estabilidad, objetividad y verificabilidad, (ejemplo: conci-

liar diariamente las planillas de los sectores con el sistema).

e Efectividad y eficiencia de las operaciones: Se debe tener la
seguridad de que las actividades se cumplan con un minimo es-
fuerzo y utilizacién de recursos y un maximo de utilidad de acuerdo
con las autorizaciones generales especificadas por la administra-
cion (ejemplo: el establecimiento de un sistema de incentivos a la

produccion).

e Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables: Las acti-
vidades que emprenda la direccion debe estar enmarcada dentro
de las disposiciones legales y debe obedecer al cumplimiento de
toda la normatividad que le sea aplicable al ente. Este objetivo in-
cluye las politicas que emita la alta administracion, las cuales de-
ben ser suficientemente conocidas por todos los integrantes de la

organizacién para que puedan adherirse a ella como propias.

Respecto al control interno en el Dpto. bajo analisis, si bien no es-
tan formalizados, se realizan controles contables y financieros permanente-
mente desde el Dpto. Auditoria, ubicado en la ciudad de Monteros, quienes
estan en linea con el sistema de gestion; éstos controlan todas las operacio-
nes relacionadas con las registraciones de todas las operaciones y su inci-

dencia contable y financiera.
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El resto de las actividades operativas desarrolladas en el area, es-
tan bajo el ambito de las normas de control impulsados por el Gerente del
Dpto., que si bien tampoco estan formalizadas, se realizan cotidianamente

por los vinculos existentes entre los sectores del Dpto.

Del relevamiento de informacién surgen normas implicitas de con-
trol disciplinario tales como: no ingresar a la planta alcoholizado ni con acce-
sorio (aros), no desempefar sus tareas en el puesto de trabajo con celular,
entre otras, bajo pena de suspension o llamado de atencidén segun la situa-

cion particular.

3.- Manual de Funciones: Definicibn — Importancia — Ventajas — Propuestas

Definicion de Manual de Funciones:

Es un instrumento o herramienta de trabajo que contiene el conjun-
to de normas y tareas que desarrolla cada funcionario en sus actividades co-
tidianas y serd elaborado técnicamente basados en los respectivos procedi-
mientos, sistemas, normas y que resumen el establecimiento de guias y
orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin interferir en
las capacidades intelectuales, ni en la autonomia propia e independencia
mental o profesional de cada uno de los trabajadores u operarios de una em-
presa ya que estos podran tomar las decisiones mas acertadas apoyados por
las directrices de los supervisores, y estableciendo con claridad la responsa-
bilidad, las obligaciones que cada uno de los cargos conlleva, sus requisitos,
perfiles, incluyendo informes de labores que deben se elaborados por lo me-
nos anualmente dentro de los cuales se indique cualitativa y cuantitativamen-
te en resumen las labores realizadas en el periodo, los problemas e inconve-
nientes y sus respectivas soluciones tanto los informes como los manuales
deberan ser evaluados permanentemente por los respectivos jefes para ga-

rantizar un adecuado desarrollo y calidad de la gestion.



- 68 -
Importancia:

Hoy en dia las herramientas de gestion han tomado una enorme re-
levancia en la consecucion de la productividad en las organizaciones a todo
nivel, dentro de estas herramientas el manual de funciones de la empresa
cobra una enorme relevancia al convertirse en una herramienta de toma de
decisiones y el ordenamiento de la organizacion en sus diferentes niveles

jerarquicos.

También es muy importante mencionar que hoy en dia se hace mu-
cho mas necesario tener este tipo de documentos, porque todas las certifi-
caciones de calidad (ISO, OHSAS, etc.), lo requieran, a su vez por su uso
interno y diario, minimiza los conflictos de areas, marca responsabilidades,
divide el trabajo y fomenta el orden, etc. Ademas, es el factor fundamental
para implementar otros sistemas organizacionales muy efectivos como: eva-
luacion de desempefio, escalas salariales, lineas de carreras y otros. ElI Ma-
nual de Funciones debe estar en constante modificacion y actualizacion para
adaptarse a los nuevos tiempos, esto permite una mejor seleccion y desem-
pefio del personal y la consolidacién de la cultura organizacional; actualmen-
te esta herramienta viene siendo usada por grandes corporaciones a nivel
mundial basada en el nuevo enfoque en la Gestién del Talento Humano en

las empresas.

Ventajas del Manual de Funciones:

% Mayor facilidad en la toma de decisiones y en la ejecucion de las
mismas.

% No hay conflicto de autoridad ni fuga de responsabilidad.

« Es claroy sencillo.

% Util en toda organizacion.

% Ladisciplina es facil de mantener.
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La empresa en la actualidad no cuenta con un Manual de Funcio-
nes, por lo tanto, en el desarrollo de este trabajo presentaremos los puntos
mas sobresalientes de un Manual de Funciones vinculado al organigrama

propuesto en el Capitulo Il por el presente trabajo.
Gerente de RRHH:

e Formular y proponer las politicas de reclutamiento, capacitacion
y promocion de los RRHH.

e Garantizar el cumplimiento de las metas establecidas respecto

al desempefio, seguridad del personal y productividad.

e Elaborar el Presupuesto Financiero de su area, garantizar su
cumplimiento y participar en la elaboracion de los programas re-

feridos al personal en un periodo determinado.

e Establecer la metodologia para el planeamiento de la gestién in-
tegral de RRHH en la empresa.

e Proyectar y coordinar programas de capacitacion y entrena-
miento para los empleados, a fin de cumplir con los planes de
formacion, desarrollo, mejoramiento y actualizacion del perso-
nal, a través de la deteccién de necesidades de adiestramiento,

la priorizacion de los cursos, talleres, entre otros.

e Representar a la Empresa en todos los temas vinculados al

Gremio.

e Elaborar el reporte de RRHH y control de presupuesto mensual
para la Gerencia General.

e Ser el nexo en todos los temas vinculados con contratistas y

personal de terceras empresas.
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Asesor Legal:

Asesorar, planificar y elaborar parametros legales para la con-
tratacion del personal en todas sus modalidades, casos de acci-
dentes graves de trabajo, por despidos o renuncias del personal
y cualquier otra situacion relacionada con el area legal como re-
tribuciones extraordinarias, actualizaciones legales, impositivas,

entre otras, vinculadas a las areas de RRHH.

Encargado de Personal:

Anticiparse a las necesidades de empleados para cualquier sec-

tor con el fin de solventar inquietudes o insuficiencias.

Elaboracién y seguimiento del reclutamiento y seleccion tanto

para el personal transitorio como contratado.
Elaboracion y seguimiento de los contratos de trabajo y renovacion.

Supervisar de manera permanente la situacion laboral de cada
area, segun la época del afio y la modalidad de contratacién para

la elaboracién de los respectivos comunicados de vacaciones.

Determina a través del estudio de los expedientes, la antigie-
dad o tiempo de servicio del trabajador.

Mayordomo o Apuntador:

Efectuar el control de asistencias, faltas de puntualidad, cum-
plimiento de horarios, ausencias por enfermedad, licencias, me-
didas disciplinarias y demas situaciones que se presenten,
cumplimentando todos sus requisitos en el formulario que co-

rresponda.
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Efectuar el registro de las novedades que correspondan en el
sistema de gestion como base para las funciones de los otros

sectores, como ser, Liquidacion de Sueldos.
Recepcionar las solicitudes de carpeta médica del personal.

Asistir a la Gerencia en todo lo referido a la asistencia del per-

sonal.

Seccion de Liquidacion de Haberes:

Mantenerse actualizados respecto de la legislacion laboral y
previsional referida a la liquidacion.

Entender en la correcta liquidacion y pago de haberes del per-
sonal y demas beneficios personales que correspondan de con-
formidad a las disposiciones vigentes y normas internas de la

Organizacion.

Realizar el control de los recibos de sueldo con su Planilla de
Pre liquidacion y Libro de Registro Unico y su correspondiente

archivo por fecha.

Seccién Legajos y Archivos:

Mantener los archivos y legajos del personal en forma actuali-
zada, sobre la base de la documentacion y antecedentes relati-

vos a cada uno de los empleados.

Controlar y requerir del personal la permanente actualizacion de

la documentacion.

Dirigir, coordinar y asesorar sobre las actividades relacionadas a
los legajos personales y la base de datos correspondiente, co-
mo también el sistema de informacion de altas y bajas del per-

sonal y de gestion.
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Auxiliar de Personal:

e Definir estdndares en tareas de apoyo a los demas sectores y al
Gerente del Dpto. respetando los objetivos establecidos por la

Gerencia.

e Preparar y digitar informes mensuales del personal por seccio-
nes productivas, por calificaciones, sueldos, no remunerativo,

premios y otros.

e Recibir, registrar en el sistema y dar seguimiento a los contra-
tos, altas tempranas en AFIP, planillas de dias trabajados por
personal en todas sus modalidades de contratacion, planilla de

horas adeudadas y sanciones al personal.

e Recibir las necesidades de personal planificadas por cada sec-
tor productivo; analisis y elaboracion de cuadros comparativos
por periodos especificados y elevarlos a la Gerencia.

e Recibir las planillas de evaluacion del personal de los distintos
sectores con el objetivo de adjuntarlos en la validacién de los

contratos de trabajo e ingresarlas en el sistema.
Higiene y Seguridad:

e Formular politicas y programas tendientes a lograr un mayor ni-

vel de seguridad en el puesto de trabajo.

e Destacar los eventos erroneos que surjan como consecuencia

de imprevistos en el trabajo.

e Asesorar técnicamente a cada sector productivo en cuanto a la

implementacion de programas de seguridad e higiene.
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e Dirigir los programas de adiestramiento en materia de seguridad

en el puesto de trabajo.
e Coordinar el proceso de inspeccion en los puestos de trabajo.

e Investigar accidentes de trabajos, determinando sus causas y

analisis de medidas correctivas.

e Elaborar normas y procedimientos relacionados con la adquisi-

cion y dotacion de equipos de proteccion personal.
Servicios Médicos:

e Planificar, organizar y ejecutar analisis y diagndsticos profesio-

nales en el campo de la medicina del trabajo.

e Establecer politicas y procedimientos conjuntamente con el Sector
de Higiene y Seguridad y con el Sector Mayordomo, tanto para los
accidentes de trabajo como para los ausentes por enfermedad.

e Elaborar y promulgar las politicas, normas y procedimientos pa-

ra los servicios médicos de la empresa.

e Evaluar las necesidades de medicamentos, equipos y materiales

para los servicios médicos y elaborar el plan anual de compras.

e Brindar criterios de valoracion médica de trabajadores en casos

de reubicaciones por motivos de salud.
e Ejecutar labores administrativas que se deriven de sus funciones.

e Brindar colaboracion en situaciones de riesgos, siniestros y ac-

cidentes que se presenten en la empresa.

e Cumplimentar los formularios necesarios a fin de mantener ac-

tualizado el sistema de gestion.
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4.- Manual de procedimientos: Definicidn - Importancia - Ventajas - Propuestas

Definicién de Manual de Procedimientos:

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la
descripcion de actividades que deben seguirse en la realizaciéon de las fun-

ciones de una unidad administrativa, o de dos o mas de ellas.

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas
que intervienen precisando su responsabilidad y participacion. Suelen conte-
ner informacién y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos ne-
cesarios, maquinas o equipos de oficina a utilizar cualquier otro dato que
pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la empresa.
En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacion basi-
ca referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita
las labores de auditoria, la evaluacién y control interno y su vigilancia, la con-
ciencia en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta realizando
o0 no adecuadamente. También el manual de procedimientos contiene una
descripcion precisa de como deben desarrollarse las actividades de cada
empresa. Ha de ser un documento interno, del que se debe registrar y con-

trolar las copias que de los mismos se realizan.

Importancia:

La evaluacion del sistema de control interno por medio de los ma-
nuales de procedimientos afianza las fortalezas de la empresa frente a la

gestion.

En razon de esta importancia que adquiere el sistema de control in-
terno para cualquier entidad, se hace necesario hacer el levantamiento de
procedimientos actuales, los cuales son los puntos de partida y el principal

soporte para llevar a cabo los cambios que con tanta urgencia se requieren
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para alcanzar vy ratificar la eficiencia, efectividad, eficacia y economia en to-

dos los procesos.

Ventajas del Manual de Procedimientos:

% Auxilian en el adiestramiento y capacitacion del personal.

% Auxilian en la induccién al puesto.

% Describen en forma detallada las actividades de cada puesto.
% Facilitan la interaccion de las distintas areas de la empresa.
% Indican las interrelaciones con otras areas de trabajo.

< Permiten que el personal operativo conozca los diversos pasos que

se siguen para el desarrollo de las actividades de rutina.

< Permiten una adecuada coordinacion de actividades a través de un

flujo eficiente de la informacién.

% Proporcionan la descripcion de cada una de sus funciones al per-

sonal.
« Proporcionan una visién integral de la empresa al personal.

% Se establecen como referencia documental para precisar las fallas,
omisiones y desempeiios de los empleados involucrados en un de-

terminado procedimiento.
% Son guias del trabajo a ejecutar.

La empresa no posee manuales de procedimientos formalizados;
estos se realizan implicitamente guiados por formularios y por las aptitudes
del sistema de gestion quien va indicando los procedimientos de acuerdo a

los requerimientos de informacién para completar el sistema.

En el presente trabajo proponemos algunos procedimientos impor-

tantes en toda gestion de RRHH.



-76 -

Manual de Procedimiento de Alta de Personal:

El Gerente del Departamento de Recursos Humanos, luego de to-
mar la decision de aprobar el ingreso de nuevo personal solicitado por los
Supervisores de los distintos Sectores Productivos (reflejado en los Cuadros
Comparativos de Personal en sus dos (2) versiones), remitira el requerimien-

to de personal vacante al Auxiliar de Personal.

También dara aviso al Sector Mayordomia, para gque facilite una Ficha
de Postulante en la que el aspirante debera completar, firmar y adjuntar la
documentacion que debe entregar a la empresa:

1. Fotocopia de DNI del titular y del grupo familiar (primera y segunda

hoja, con domicilio actualizado);
2. Constancia de CUIL del titular y del grupo familiar;
3. Fotocopia de Acta de Matrimonio;
4. Fotocopia de Acta de Nacimiento de los hijos.

El Auxiliar de Personal, por su parte, completara una Ficha de In-
greso con todos los datos del obrero o empleado (asignacién de niamero de

legajo, seccidn asignada, fecha de ingreso, domicilio, némina de los hijos, etc.)

Una vez que el empleado haya reunido toda la documentacion soli-
citada, el Auxiliar de Personal procedera a realizar la formalizacién del con-
trato (previa aprobacion de los examenes pre ocupacionales presentados por
el Sector Medicina Laboral), ingresara al sistema de gestion para dar el alta
al empleado en dicho sistema y luego con clave fiscal en pagina de AFIP se
procedera a generar el Alta Temprana segun normativas vigentes; completa-

ra los datos para el seguro de vida colectivo obligatorio detallando el benefi-



-77 -

ciario y finalmente el empleado firmara toda la documentacion correspon-

diente en cada una de sus hojas.

Por dltimo, remitira toda la documentacion al Sector Legajos y Ar-
chivos para la asignacion de su namero de legajo y posterior archivo en for-

ma alfabética.

Manual de Procedimiento de Liguidacion de Haberes:

Este procedimiento se aplica tanto para los empleados que estan
sujetos a la modalidad de liquidacion de haberes mensual, como asi también

para aquellos empleados sujetos a la modalidad de liquidacién quincenal.

Previamente a este procedimiento, pueden desarrollarse ciertas ac-
tividades de control y evaluacion de riesgos inherentes, a efectos de facilitar
la advertencia de errores y evitar la comisién de fraudes, como los resultan-

tes de:

e La inclusion, dentro de la nébmina del personal, de empleados ficti-
cios o ya desvinculados como contratados o temporales, para que-

darse con las remuneraciones liquidadas a ellos.

e La apropiacion indebida de remuneraciones que los beneficiarios

no han reclamado.

e La liquidacion de haberes en exceso de lo correspondiente a de-

terminados empleados (coOmplices en la maniobra).

e El redondeo hacia debajo de todos los importes a pagar y el desvio
de las diferencias (que no afectan el total a pagar) a favor del pro-

gramador o del liquidador en el sistema.
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Los primeros dias del mes (en el caso de empleados sujetos a li-
quidacion mensual de haberes) o luego de finalizada la quincena (en el caso
de empleados sujetos a la liquidacion quincenal), el encargado del Sector de
Liguidacion de Haberes, basandose en el parte de novedades procesadas
por el Sector Mayordomia (responsable de actualizar permanentemente en el
sistema de gestion los dias trabajados, control de ausencias y tardanzas,
etc.); ingresara al sistema de gestion y teniendo en cuenta las actualizacio-

nes sobre:

1. Normas juridicas aplicables para la relacién laboral (LCT, CCT,

disposiciones de los organismos de control, etc.);

2. Organismos de control vinculados con la relacion y otros (MTESS,
ANSES, AFIP, Sindicatos, Obra Sociales, ART, Bancos, etc.);

3. Determinacion de los aportes y contribuciones de cada trabajador

en particular y de la empresa;

4. Identificacion de conceptos remunerativos y no remunerativos, de-

ducciones y control del premio al presentismo;

Procedera a confeccionar la Planilla de Pre Liquidacion Men-
sual/Quincenal de haberes mediante la herramienta tecnoldgica de un siste-
ma de liquidacion de haberes llamado “BOLATTI” e imprime el parte de no-

vedades para su archivo en forma cronoldgica.

Esta Planilla serd elevada al Gerente del Departamento para su
control, autorizacion y afectacion al presupuesto financiero; en caso de de-
tectar alguna inconsistencia no la autorizara y sera devuelta por el mismo

para su reformulacion.

Luego de recibir la autorizacion del Gerente, el Sector de Liquida-
cion de Haberes emitira la liquidacion definitiva con sus correspondientes

recibos por duplicado, el Libro Registro Unico de Remuneraciones (el cual
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sera remitido al organismo de control para su rubrica) y un Listado de Remu-

neraciones.

Los recibos son enviados al Gerente del Depto. para su firma. De-
bido a la cantidad de empleados, la firma operativa de cada recibo consume
tiempo al Gerente. A efectos de obtener mayor eficiencia proponemos firma
digitalizada en los recibos.

Una vez que los recibos de sueldo han sido firmados, el Mayordo-
mo hara entrega de los mismos a los empleados, solicitandoles que firmen
en conformidad. El empleado retiene el original del recibo firmado por el Ge-
rente del Depto., y el duplicado del recibo firmado por el empleado se archiva

en forma cronoldgica y por nimero de legajo.

El listado de remuneraciones servird de base para la confeccion de

la nota dirigida al banco, para que se debite de la cuenta de la compafia.

Manual de Procedimiento de Circuito de Autorizacion y Compensa-

cion de Horas Extras:

El supervisor de cada sector determinaré la necesidad que el traba-
jador labore en Horas Extraordinarias y completara en forma previa una “So-

licitud de Autorizacion de Horas Extras” en el sistema informatico.

El Sector Mayordomia o Apuntador recibe via sistema, la solicitud
generada desde el sector productivo demandante e imprimira el Formulario
de “Autorizacion de Horas Extras” en un solo formato y serda completado de
forma manual con los siguientes datos: fecha y cantidad de horas solicitadas,
sector de trabajo a realizar, numero del responsable o solicitante, detalle del
trabajo y finalmente el nombre de quien realizara la tarea. El supervisor de ca-
da area coloca el visto bueno de fabrica en el formulario. Por ultimo, el mayor-
domo verificara que la informacion esté conforme y conservara el formulario

manual en archivo transitorio por fecha y también lo reflejara en el sistema.
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La empresa encargada de la vigilancia, a través del sistema infor-
mético, toma conocimiento del personal que ingresara o permanecera en las
instalaciones de la empresa para la realizacién de horas extraordinarias, se-

gun lo autorizado por la Gerencia de Recursos Humanos.

El empleado ejecutara el trabajo en las horas extras autorizadas y
registrara su asistencia en el sistema de marcacion electronica de control de

asistencia de la empresa.

El Mayordomo, dentro de las 24 horas de realizado el trabajo en ho-
ras extraordinarias validara en el sistema informatico el Formulario de Autori-

zacion de Horas Extras con los datos exactos de las horas extras realizadas.

El Mayordomo emite el formulario que debera estar firmado por el
trabajador, por el supervisor y por quien tomo nota del tarjado (mayordomo).

Una vez firmado por el empleado se archivara en su legajo.

El supervisor determinara con el trabajador, la fecha del descanso
compensatorio y lo comunicara al Sector Recursos Humanos para su efecti-

vizacion.

El Sector de Recursos Humanos verifica que el registro en el siste-
ma informatico de control de asistencia coincida con lo autorizado en el for-
mulario de “Autorizacion de Horas Extras”, confirmando las horas efectiva-
mente trabajadas de acuerdo al registro de asistencia efectuado por el traba-
jador, verificando que la compensacién sea realizada de acuerdo a las politi-

cas establecidas por la empresa para tal fin.

El empleado presentara una “Solicitud para Compensar”’ en deter-
minado dia y en un horario especifico las horas extras trabajadas con ante-

rioridad. La misma requerira la firma del operario y el visto bueno del encar-
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gado de seccidn. Finalmente sera el Gerente de Recursos Humanos quien

pondra la firma autorizante.

Una vez firmada por el empleado la misma ser& archivada en su le-

gajo personal.



CONCLUSION

Este Ingenio es un integrante principal en el contexto social y labo-
ral en la Region, el soporte econémico de la sociedad, y aunque la Empresa
adopte nuevas tecnologias, ésta no garantizara su existencia, sélo sera el
factor humano el que brindaré lo mejor de si, para garantizar su superviven-

cia, su éxito o su desaparicion.

Esta Empresa, en la actualidad, viene desarrollando funciones en la
Administracion de los Recursos Humanos que requieren del componente
tecnolégico (Sistema de Gestidn) en el manejo de sus procesos o procedi-
mientos, donde el sistema estd parametrizado de acuerdo a la estructura y
estrategia del Dpto., lo que no implica una correcta estructuracién de sus
funciones (cuando es habitual encontrarse con empresas que erroneamente,
ejecutan sus procesos de trabajo y estructuras bajo lineamientos o criterios

del sistema).

El presente trabajo documenta la accion organizada para dar cum-
plimiento a la mision del Dpto. de Recursos Humanos en una empresa que
no tiene formalizaciones escritas de sus objetivos, funciones ni procesos.
Intenta también promover una estructura organizativa, division del trabajo,
mecanismos de coordinacion y comunicaciéon y algunos procedimientos cla-
ves para los resultados que planean conseguir, aportando el conocimiento,

estandarizacion y evaluacion de las funciones de Recursos Humanos, para
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mejorar la calidad y eficiencia de las funciones y servicios que brinda este
Departamento.

Esperamos que este trabajo sea de utilidad y de consulta para ga-
rantizar la estabilidad de las instrucciones que demostraron su eficacia, pero

también para cambiar aquellas que es necesario modificar y formalizar.
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