Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ingenieria

Escuela de Ingenieria Mecéanica Industrial

DESARROLLO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN OZHER CENTROAMERICANA S. A. O MEGACLIMA

Gustavo Adolfo Arévalo Solis

Asesorado por la Inga. Sindy Massiel Godinez Bautista

Guatemala, febrero de 2015



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE INGENIERIA

DESARROLLO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

EN OZHER CENTROAMERICANA S. A. O MEGACLIMA

TRABAJO DE GRADUACION

PRESENTADO A LA JUNTA DIRECTIVA DE LA

FACULTAD DE INGENIERIA
POR

GUSTAVO ADOLFO AREVALO SOLIS
ASESORADO POR LA INGA. SINDY MASSIEL GODINEZ BAUTISTA

AL CONFERIRSELE EL TiTULO DE

INGENIERO INDUSTRIAL

GUATEMALA, FEBRERO DE 2015



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA

NOMINA DE JUNTA DIRECTIVA

DECANO
VOCAL |
VOCAL I
VOCAL I
VOCAL IV
VOCAL V
SECRETARIO

Ing. Murphy Olympo Paiz Recinos
Ing. Angel Roberto Sic Garcia

Ing. Pedro Antonio Aguilar Polanco
Inga. Elvia Miriam Ruballos Samayoa
Br. Narda Lucia Pacay Barrientos

Br. Walter Rafael Véliz Mufioz

Ing. Hugo Humberto Rivera Pérez

TRIBUNAL QUE PRACTICO EL EXAMEN GENERAL PRIVADO

DECANO
EXAMINADOR
EXAMINADORA
EXAMINADORA
SECRETARIO

Ing. Murphy Olympo Paiz Recinos

Ing. César Ernesto Urquizu Rodas
Inga. Norma lleana Sarmientos Zecefa
Inga. Sindy Massiel Godinez Bautista

Ing. Hugo Humberto Rivera Pérez



HONORABLE TRIBUNAL EXAMINADOR

En cumplimiento con los preceptos que establece la ley de la Universidad de

San Carlos de Guatemala, presento a consideracién mi trabajo de graduacion
titulado:

DESARROLLO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN OZHER CENTROAMERICANA S. A. O MEGACLIMA

Tema que me fuera asignado por la Direccién de la Escuela de Ingenieria
Mecanica Industrial, con fecha 7 de octubre de 2013.




UNIVERSIDAD DESAN CARLOY
DE GUATEMALA

Guaternala, 08 de octubre de 2014.
REF.EPS.D0OC.1039.10.2014.

UNIDAD DE EPS

Ingeniero

Silvio José Rodriguez Serrano
Director Unidad de EPS
Facultad de Ingenieria
Presente

istimado Ing. Redriguez Serrano.

Por este medio atentamente le mformo que como Asesora-Supervisora de la Practica del
Ejercicio Profesional Supervisado, (E.P.S) del estudiante universitario de la Carrera de
Ingenieria Industrial, Gustavo Adolfo Arévalo Solis, Carné No. 200117259 procedi a
revisar el informe final, cuyo ttulo es: DESARROLLO DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS EN OZHER CENTROAMERICANA SA. O
MEGACLIMA.

En tal virtud, LO DOY POR APROBADO, solicitandole darle el tramite respectivo.

Sin otro particular, me es grato suscribirme.

Atentamente,

%
e Sindy Massiel Godfnez de Dévila %
| L ASESORA - SUPERVISORA DE EPS
@m@iﬁm@wﬂ ieriay EPS |

& -~ 2 “‘\G{\%

SMGB/ra

Edificio de EPS, Facultad de Ingenieria, Ciudad Universitaria, zone 12
Teléfone directo: 2442.3509



UNIVERSIDAD DESAN CARLOY
DE GUATEMALA

UMIDAD DE 8PS
Guatemala, 08 de octubre de 2014.
REF.EPS.D.587.10.2014
Ingeniero
César Eresto Urquizi Rodas
Director

Escuela de Ingenierfa Mecanica Industrial
Facultad de Ingenieria
Presente

Estimado Ing. Urquizi Rodas.

Por este medio atentamente le envio el informe final correspondiente a la prictica del Ejercicio
Profesional Supervisado, (E.P.S) titulado DESARROLLO DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS EN OZHER® CENTROAMERICANA SA. O
MEGACLIMA, que fue desarrollado por el estudiante universitario, Gustavo Adolfo Arévalo
Solis quien fue debidamente asesorado y supervisado por la Inga. Sindy Massiel Godinez
Bautista.

Por lo que habiendo cumplido con los objetivos y requisitos de ley del referido trabajo y
existiendo la aprobacion del mismo por parte de la Asesora-Supervisora de EPS, en mi calidad
de Director, apruebo su contenido solicitandole darle el tramite respectivo.

Sin otro particular, me es grato suscribirme.

Atentamente,

SJRS/ra

Edificio de EPS, Facultad de Ingenierla, Cludad Universitaria, zona 12
Teléfono directo: 2442-3509



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

G
L A e N
v \
57 A
£ \l

FACULTAD DE INGENIERIA
REF.REV.EMI.164.014
Como Catedratico Revisor del Trabajo de Graduacion titulado

DESARROLLO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN OZHER CENTROAMERICANA S.A. O MEGACLINMA, presentado
por el estudiante universitario Gustavo Adolfo Arévalo Solis, apruebo el
presente trabajo y recomiendo la autorizacion del mismo.

Ing. ol
Catedraticd
Escuela de-Ingenieria Mecanica Industrial

Guatemala, octubre de 2014.

/mgp

Encusise: Ingenieria Chvil, Ingeniera Macénica industrial, ingonieria Quimica, Ingenierfa Mecdnica Eictrica, Escusia de Ciencias, Regional do Ingenieria Sanitaria y Recunos Hidréulicos
(ERIS), Posgrado Maesiria en Sk Mencidn Construccién y Mencidn Ingenieria Vial. Carveras: Ingenieriz Mecanica, ingenieria Electrénica, Ingenieria en Clencies y Sisternas,
Licenciatura en Matemitics, Licencistura en Figica. Controe: do Estudics Supericres de Energla y Mines (CESEM), Guatemale, Ciuded Universiteria, Zona 12, Guatemale, Centroamérica.




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS

FACULTAD DE INGENIERIA

REF.DIR.EM1.012.015

El Director de la Escuela de Ingenieria Mecénica Industrial de la Facultad de Ingenieria
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, luego de conocer el dictamen del Asesor,
el Visto Bueno del Revisor y la aprobacion del Area de Lingiiistica  del trabajo de
graduacion titulado DESARROLLO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS - EN OZHER CENTROAMERICANA S.A. O MEGACLIMA,
presentado por el estudiante universitario Gustavo Adelfo Arévale Selis, aprueba el
presente trabajo y solicita la autorizacion del mismo.

“ID Y ENSENAD A TODQOS”

feria Mecanica Industrial

Guatemala, enero de 2015.

/mgp

Encusies: Inganieria Civil, ingenieria Mecénics Industrial, ingenierfa Quimica, ingenieria Mecénica Eléctrica, Escusia de Clencias, Regional de Ingenieria Sendtaria y Recursos Ridréwlicos
(ERIS), Posgrado Maesiria en Sistemas Mencidn Construcsitn y Mencién Ingenieria Vial. Carreras: Ingeniariz Mecdnica, ingenierfa Elecirdnica, ingenierfa en Clencies v Sistemas,
Licenciatura en Matemitics, Licenciatura en Figica. Centros: do Estudion Superiorse de Energla y Mines (CESEM), Guaiemals, Ciudad Univerniers, Zona 12, Guatemala, Centroamérica.



Universidad de San Carios
De Guatemala

Facuitad de Ingemerla
Decanato

Ref. DTG.030-2015

El Decano de la_Facultad -de Ingenierfa. de la_Universidad de
San Carlos “de Guatemala, luego de conocer la: aprobacién por
parie del Dlrector de la Escuela de ingenlena Mecanica Industrial,
al trabajo -~ de graduacion - titulado; DESARROLLO DEL
DEPARTAMENTO DE. RECURSOS HUMANOS EN OZHER
CENTROAMER!CANA S.A. O MEGACLIMA, presentado por el
estudiante umversatano Gustavo ‘Adolfor Arevalo Solis, y después
de haber cuimmado las revisiones previas bajo la responsabilidad de
las 1nstanc1as_g;qrrespondlentes se autoriza 1a impresién del mismo.

IMPRIMASE. -

"'}ympo F’alz"f ec
Decano S

Guatemala, febrero de 2015

/cc



ACTO QUE DEDICO A:

Dios Porque “todo lo puedo en Cristo que me

fortalece”. Filipenses 4:13.

Mis padres José Gustavo Arévalo Henriquez y Verdnica
Elizabeth Solis Flores, por ser los mejores

padres del mundo.

Mi esposa Adriana Sessilia Och Ozuna, por ser mi pareja
ideal.
Mis hijas Jackeline Mishelle Arévalo Figueroa y Johanna

Elizabeth Arévalo Och, por ser mi fuente de

energia.



AGRADECIMIENTOS A:

Dios Por otorgarme la vida y la bendicion de tener

una familia maravillosa.

Mis padres José Gustavo Arévalo Henriquez y Verdnica
Elizabeth  Solis Flores, por el amor
incondicional, ensefianza, dedicacion,
oportunidad y apoyo brindado, durante toda mi
vida.

Mi esposa Adriana Sessilia Och Ozuna, por el amor,
carifio, comprension, confianza, apoyo,

sugerencias y animo brindado.

Mis hijas Jackeline Mishelle Arévalo Figueroa y Johanna
Elizabeth Arévalo Och, por los gestos de amor
inconmensurables brindados en aquellos

momentos de agotamiento.

Mis asesoras de EPS Inga. Sindy Massiel Godinez Bautista e Inga.
Karla Maria Lucas Guzman, por la paciencia y
apoyo brindado a lo largo del Ejercicio

Profesional Supervisado.

Mi pais Guatemala, pais que me vio nacer.



Ozher Centroamericana Por la oportunidad de implementar todos
S. A. 0 Megaclima aquellos conocimientos adquiridos durante mi

formacion profesional.

Universidad de San Por ser la mejor casa de estudio que existe en

Carlos de Guatemala Guatemala.



INDICE GENERAL

INDICE DE ILUSTRACIONES ......ccuiiiitiiieiieee ettt VI
(€TI0 157\ 21 LR XI
RESUMEN ......oiitieiteiteeeee ettt ettt ee ettt teste et teste e enesae s eteete e eteseeeanens XV
OBJIETIVOS ...ttt ettt ettt et e st e e e XVII
INTRODUCCION .....ooiviiiieiee ettt et ete e ereens XIX

1. ASPECTOS GENERALES DE OZHER CENTROAMERICANA S. A.

O MEGACLIMA ...ttt e e e e e e e 1
1.1. D=2 ol ¢ o Tox o] o F T PPTRTR 1
1.2. ViSION .. 3
1.3. 1Y 1[0 I PP 3
1.4. 0] 111 o= T PP 3
1.5. Estructura organizacional ...............ceeuevvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee 4
1.6. Cobertura del SErVICIO.........ccovviiiiiiiiiie e 5

1.6.1. SEIVICIOS .o 6

1.6.2. ProductosS.....ccoooiiiiii 6

2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL. DESARROLLO
DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS EN OZHER

CENTROAMERICANA S. A. O MEGACLIMA ..o 7
2.1. Diagnostico de la situacion actual ...............ceevvvvvviiiiiiiiiiiiieeennn. 7
2.1.1. Diagrama de Pareto..........ccooeeeeiiiiieieeeeeeeeeeee 8
2.1.2. Diagrama de Ishikawa ............cccccoeveviiiiiiiiiineees 10
2.1.3. ANALISIS FODA ..o 12
2.1.4. Situacion actual de laempresa...........cccceeeeeeeeeen. 18



2.1.4.1. Representatividad ..............cccccvvnnnnnnnes 20
2.1.4.2. Funcionamiento...........cccceeeeeevviiiiineeenn. 20
2.1.4.3. Responsabilidades..........cccccvvvveeennnn. 21
2.1.4.4. Procedimientos...........ccccccvveivnnininninnnnns 21
2.1.5. Planteamiento del problema...............cccccciiiiinnnnnns 22
2.2. Desarrollo del Departamento de Recursos Humanos.............. 23
2.2.1. Descripcion de la estructura del Departamento
de Recursos HUMANOS..........cccovvvvvviiiiiiiiiiiiieeieeeee 26
2.2.1.1. Jefatura del Departamento de

2.2.1.2.

2.2.1.3.

Recursos HUManos...........ccccoeeevveeennnn. 26
2.2.1.1.1. Funciones........cccccceee.... 27
2.2.1.1.2. Obligaciones. ................. 28
2.2.1.1.3. Responsabilidades........ 28
2.2.1.1.4, Descripcion y

especificacion del

[O1U[1S] (o I 29
Area de Aplicacion de Personal ........... 30
2.2.1.2.1. Funciones........cccccooee..... 33
2.2.1.2.2. Obligaciones. ................. 34
2.2.1.2.3. Responsabilidades........ 34
2.2.1.2.4, Descripcion y

especificacion del

[O1U[1S] (o I 35
Area de Admisién de Personal............. 36
2.2.1.3.1. Funciones.........ccccooee.... 44
2.2.1.3.2. Obligaciones ................. 45
2.2.1.3.3. Responsabilidades........ 45



2.2.2.

2.2.1.4.

2.2.1.5.

instructivos

2.2.2.1.

2.2.1.3.4, Descripcion y
especificacion del

PUESEO.....ovvvevviiiieeeiis 46
Area de Capacitacion y Desarrollo
de Personal..........ccceeevveeiiiiiiinieeeeeeeees 47
2.2.1.4.1. Funciones.........cc..ooo..... 51
2.2.1.4.2. Obligaciones................. 51

2.2.1.4.3. Responsabilidades ....... 52
2.2.1.4.4, Descripcion y
especificacion del

[O1U[1S] (o F N 52
Area de Gestion de Personal............... 53
2.2.15.1. Funciones.........cc..oo...... 55
2.2.15.2. Obligaciones................. 56

2.2.1.5.3. Responsabilidades ....... 56
2.2.1.54. Descripciéon y
especificacion del

PUESTO.....ccevvrieeieennennn 56
Elaboracion de manual de procedimientos e

.............................................................. 58
Area de Aplicacion de Personal........... 62
2.2.2.1.1. Procedimiento de

creacion de puestos ..... 62
2.2.2.1.2. Procedimiento para

elaboracion de

manuales

administrativos.............. 69
Admision de Personal............ccccvvveeee. 78

2.2.2.2.



2.2.2.3.

2.2.2.4.

2.2.2.2.1.

2.2.2.2.2.

2.2.2.2.3.

2.2.2.24.

Instructivo de
reclutamiento de

personal (interno o
externo) .....ccceeeeeeeeeeennnns 78
Instructivo de

seleccion de personal ...88
Instructivo de

induccion general.......... 98
Procedimiento de
contratacion................. 105

Capacitacion y Desarrollo del

Personal........ccccceeiiiiiiiiiiiiiiiiens 116
2.2.2.3.1. Evaluacion del
desempefio ................. 116
2.2.2.3.2. Instructivo de
capacitaciones ............ 124
Gestion de Personal................ccooe. 133
2.2.24.1. Instructivo para
elaboracion de actas
administrativas ............ 133
2.2.2.4.2. Instructivo de control
de IGSS.......cccccvvvvinnns 141
2.2.2.4.3. Procedimiento de
control de vacaciones .148
2.2.2.4.4. Procedimiento para
PErmMISOS........cccvvvvvenenn. 157
2.2.2.4.5. Procedimiento para

creacion de archivo

personal ...........cccceen. 165



2.2.2.4.6. Procedimiento para
elaboracion de
constancias laborales. 174
2.2.2.4.7. Procedimiento para
pago de prestaciones
laborales e
indemnizacion............. 181

2.2.3. Costo de la propuesta.........cccceeeeeeeeeeeeeeiiiiicneeeee, 190

FASE DE INVESTIGACION. PLAN DE REDUCCION EN EL USO

DEL PAPEL Y DE MATERIA PRIMA ...oooiiiiiiii e 195
3.1. Diagnostico de la situacion actual sobre el uso de papel en
el Area AAMINISIIALIVA. .........coecvrieeeeereeee e 195
3.1.1. Plan estratégico para disminuir el uso de papel
en el Area AdMINIStrativa............c.oceeveeveeeeveenene, 198
3.1.2. Costo de la propuesta.........ccccceeeeeeeeeeeeeiiiicee e, 206
3.2. Diagnostico de la situacién actual sobre el uso de materia
prima en el Area de Operaciones............cccocceveeeeeeeeeeeneennnn. 208
3.2.1. Plan estratégico para optimizacion de materia
prima en el Area de Operaciones.............c........... 211
3.2.2. Costo de la propuesta..........cccoeeeeeeiiiiiiiieeeeee, 217
FASE DE DOCENCIA. PLAN DE CAPACITACION ......ccccccevveveeiennee, 219
4.1. Diagnostico de necesidades de capacitacion........................ 219
4.2. Plan de CapacitaCiONesS............cuuvveieiieiiiiiiiiiiieieieieeeeeeeeeeeeeees 221
4.3. Evaluacion de capacitaCiones ............cceevvvveeiiiiiiiiiiiiieieieeeeen, 231
4.4. Costo de la Propuesta.........coeveveiiiiiieeeee e 232



CONCLUSIONES ... 235

RECOMENDACIONES .....oovieiteciee ettt 237
BIBLIOGRAFIA. ...ttt ettt ettt n st 239
APENDICES .....coicieeeeeeeee et e eeete e e et e et e et et e et e et et e et e eaeeaesteeeeeteseeenes 241
ANEXOS. ...ttt ettt ettt ettt ettt et et e et e seean e 255

Vi



© © N o g A

10.

INDICE DE ILUSTRACIONES

FIGURAS

Organigrama de Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima................ 5
Diagrama de Pareto de incidencias de Ozher Centroamericana
S. A 0 MEQACHMA ..ccoiiiiiiiiiiiiii 9
Diagrama de Ishikawa de Ozher Centroamericana S. A. 0
1YL = T 1T = O 11

Organigrama propuesto del Departamento de Recursos Humanos ..... 25

Proceso de contratacion de nuevo personal...........ccccccceeeeeiiiiivineeeeenn. 43
Proceso ciclico de capacitacion y desarrollo de personal..................... 50
Diagrama de Ishikawa para el consumo de papel .........ccccoeeeeeeereennnns 197
Diagrama de Ishikawa para el consumo de materia prima................. 210

Arbol de problemas para la inexistencia de planes de capacitacion... 220

Arbol de objetivos para la creacion de planes de capacitacion........... 221
TABLAS

l. Incidencias derivadas de la inexistencia de un Departamento
de ReCUrSOS HUMANOS .....iiiieeeiiiieeiiiicie et 8

Il. Fortalezas de la administracion general de Ozher
Centroamericana S. A. 0 Megaclima ...........cccceeeviiviiiii i, 13

I1. Oportunidades de la administracion general de Ozher
Centroamericana S. A. 0 Megaclima .........cccccvvvvviiiiiiiiiiiiiiiennnnn, 14

V. Debilidades de la administracion general de Ozher
Centroamericana S. A. 0 Megaclima ...........cccceeiviiviiiii i, 14

Vi



VI.
VII.
VIII.

XI.
XIl.
XIII.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.
XX.
XXI.
XXII.
XXIII.
XXIV.
XXV.

Amenazas de la administracibn general de Ozher

Centroamericana S. A. 0 Megaclima.........cccccvvvvveiiiiiiiiiiiiiieennnnn. 15
Matriz de relaCiones .......ooooveeeiii i, 16
Cantidad de colaboradores por departamento .............c.ceeeveeeeees 19

Estructura organizacional del Departamento de Recursos
HUMANOS ... e 24
Descripcion y especificacion del puesto de la jefatura del
Departamento de Recursos HUMAaNOS ............cccovvvvvviiiiiieeeeeeennn, 29

Descripcion y especificacion del puesto del Area de Aplicacion

(0L T 65T ] T | 35
Ventajas, desventajas y técnicas para reclutamiento interno........ 37
Ventajas, desventajas y técnicas para reclutamiento externo...... 38

Descripcion y especificacion del puesto del Area de Admision
(0L T 65T ] T | S 46
Descripcion y especificacion del puesto del Area de
Capacitacion y Desarrollo de Personal.............cccccvvveiiiiieeeeeennnn, 52
Informacién contenida en registro y control de personal .............. 54
Descripcion y especificacion del puesto del Area de Gestion
(o L =T £=To] o | P 57

Caratula del manual de normas y procedimientos de Ozher

CentroameriCana S. A. ..o 59
Procedimiento de creacion de puestosS.........ccccevvviiiiiiiiieeeeenennns 62
Procedimiento para elaboracién de manuales administrativos.....69
Instructivo de reclutamiento de personal............cccccoeeeiiiiiiieeeennnnn, 78
Instructivo de seleccion de personal............cccccveiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnns 88
Instructivo de induccion general ...........ccccceeiiiiiiiiiiiiiiiiies 98
Procedimiento de contrataCion ... 105
Evaluacion del desSempenio .......ccccoeeeeiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee e 116
INStructivo de capacitaCiONesS ...............uuuvurmmmmmmmmiiiiiiiiiiiiiiiiinnnnens 124

VIiI



XXVI.
XXVII.
XXVIII.
XXIX.
XXX.
XXXI.
XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.
XXXVI.

XXXVII.
XXXVIII.

XXXIX.

XL.
XLI.

Instructivo de elaboracién de actas administrativas................... 133

Instructivo de control de IGSS ... 141
Procedimiento de control de vacaciones ............cccceeeeeeeeeeeeeeenn, 148
Procedimiento de PermiSOS .........ccovvveuiviiiiieeeeeeeeiiee e e e e eeeeaans 157
Procedimiento de creacién de archivo personal ........................ 165
Procedimiento de elaboracion de constancias laborales............ 174

Procedimiento de pago de prestaciones laborales e
INAEMNIZACION ....ccoeeeiieeeeee e 181
Inversion para implementar el Departamento de Recursos
HUMAaNO0S CON UNA PEISONA........uuiieirriiieeienieieeeere e eennens 190
Inversién para implementar el Departamento de Recursos
HumManos CoN CINCO PEISONAS...........ccuuvuriieieeeeeeeeiiiiiieeeeeeeeeeennns 192
Plan estratégico para disminuir el uso de papel ............cccceeee... 199
Inversion necesaria para implementar el plan para disminuir
USO del PAPEI ..ueeeiieeeeeeeeee e 206
Plan estratégico para optimizacién de materia prima................. 212

Inversion necesaria para implementar el plan para

optimizacion de materia prima en el Area de Operaciones........ 217
Plan de capacitaCiOnNesS.........ccoeveeeeiiiiiiiiiiee e 222
Resultados de evaluaciones a actividades de capacitacion. ..... 231
Inversion para realizar fase de docencia ............ccccuvveeeeeeeennnnnn. 233






Alcance

Analisis

Capacitacion

Desarrollo

Diagnaostico

GLOSARIO

El alcance de un proyecto es la suma total de todos
los productos y los requisitos o caracteristicas.
Representa la totalidad de trabajo necesario para dar
por terminado un proyecto.

Estudio realizado mediante técnicas, de los limites,

caracteristicas y posibles soluciones de un problema.

Es toda actividad realizada en una organizacion,
respondiendo a las necesidades, que busca mejorar
la actitud, conocimiento, habilidades o conductas del
personal.

Educacibn que recibe wuna persona para el
crecimiento profesional a fin de estimular la
efectividad en el cargo. Tiene objetivos a largo plazo
y generalmente busca desarrollar actitudes
relacionadas con una determinada filosofia que la

empresa quiere desarrollar.

Andlisis que se realiza para determinar cualquier

situacion y cuales son las tendencias.

Xl


http://es.wikipedia.org/wiki/Proyecto

Estrategia

Estructura

organizacional

FODA

Induccion

Manual

Es un conjunto de acciones planificadas
sistematicamente en el tiempo que se llevan a cabo

para lograr un determinado fin o misién.

Es el conjunto de las funcionesy de las relaciones
gue determinan formalmente las funciones que cada
unidad deber cumplir y el modo de comunicacién

entre cada unidad.

Es una herramienta que permite conformar un cuadro
de la situacion actual de la empresa u organizacion,
mediante la identificacion de fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas, permitiendo
de esta manera obtener un diagndstico preciso que
permita tomar decisiones acordes con

los objetivos y politicas formulados.

Orientacion, ubicacién y supervision que se efectla a
los trabajadores de reciente ingreso (puede aplicarse
asimismo, a las transferencias de personal), durante

el periodo de desempefio inicial.

Documento que detalla acciones, previamente
consensuadas, para unir criterios de trabajo y plasma
la politica de la institucion que lo produce, deja
asentado la manera de trabajar, tanto a corto como a

largo plazo.
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Microsoft Office

Perfil

Plan

Procedimiento

Paquete de programas informaticos para oficina que
consiste en un conjunto de aplicaciones que realizan
tareas ofimaticas, es decir, que permiten automatizar
y perfeccionar las actividades habituales de una

oficina.

Descripcion de las habilidades que un profesional o
trabajador debe tener para ejercer eficientemente un

puesto de trabajo.

Modelo sistematico que detalla qué tareas se deben
llevar a cabo para alcanzar un objetivo, para lo cual

se establecen metas y tiempos de ejecucion.
Conjunto de acciones u operaciones que tienen que

realizarse de la misma forma, para obtener siempre

el mismo resultado bajo las mismas circunstancias.
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RESUMEN

El recurso humano es la fuerza que mueve las diferentes actividades de
cada empresa, razon por la cual debe de prestarsele interés y consideracion
para el logro de los fines empresariales propuestos y para potencializar las
habilidades y destrezas de los colaboradores de la compafiia.

Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima es una empresa que se dedica
a proporcionar servicios relacionados con aire acondicionado, que ademas no
cuenta con un departamento que realice las gestiones del recurso humano.
Esto representa un riesgo para la empresa, ya que al no contar con el aporte
tedrico, experiencia, herramientas y técnicas de gestion sobre el control y
manejo del capital humano, puede incurrir en acciones que ponen en peligro los

logros obtenidos y pérdidas financieras.

Por esta razon, la Gerencia General mostr6 interés de dirigir, controlar y
enriquecer el capital humano rigiéndose por la legislacién existente, decidiendo

realizar una reorganizacion de la estructura y puestos que la conforman.

Este proyecto responde a la necesidad de crear un Departamento de
Recursos Humanos, en que se definan las areas y los perfiles de los puestos
del personal que deben conformarlo. Desarrolla ademas un manual de
procedimientos que permite detallar las operaciones que deben de realizarse,
asi como los lineamientos que permitan que el nuevo Departamento de
Recursos Humanos opere y que los resultados obtenidos estén orientados a

cumplir con los objetivos estratégicos de la empresa.
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OBJETIVOS

General

Desarrollar para Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima un

Departamento de Recursos Humanos, que realice de forma eficaz y eficiente la

gestion del recurso humano.

Especificos

1.

Elaborar un diagndstico situacional de la empresa que permita formular

un plan de accion para solucionar los problemas encontrados.

Definir la estructura organizacional del nuevo Departamento de Recursos
Humanos, en la que se describa las funciones, obligaciones vy

responsabilidades de cada una de las areas que lo conforman.

Implementar la estructura del nuevo Departamento de Recursos

Humanos.
Elaborar un manual de procedimientos para el nuevo Departamento de
Recursos Humanos, que detalle las operaciones que deben de realizarse

en cada una de las areas.

Implementar los diferentes procedimientos administrativos del

Departamento de Recursos Humanos.

XVII



Disefiar planes para disminuir el consumo de papel en el Area
Administrativa y para optimizar el uso de materia prima en el Area de

Operaciones.

Disefiar un plan de capacitacion para los trabajadores de las areas

administrativas y de operaciones.
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INTRODUCCION

La administracion de recursos humanos consiste en la planeacion,
organizacién, desarrollo y coordinacion, asi como también control de técnicas,
capaces de promover el desempefio eficiente del personal, para lograr esto, es
necesario que toda organizacion posea un Departamento de Recursos
Humanos que establezca y defina procesos que garanticen la aplicacion,

admisién, desarrollo y gestion de personal.

Dentro de la administracion del recurso humano es necesario implementar
programas de revision constante y promover la mejora continua, en cada uno
de los procesos que la organizacibn haya definido como parte de las
operaciones, razén por la cual los manuales de procedimientos son parte
fundamental de estos procesos de revisibn y mejora, ya que contienen los
pardmetros para que se realicen las operaciones y sirven a la vez, como

herramientas de control y monitoreo de las mismas.

En el primer capitulo del presente trabajo de graduacion, se describen los
aspectos generales de la empresa, tales como: descripcion, vision, mision,
politicas, estructura organizacional y cobertura del servicio que prestan en el

mercado.

Seguidamente se puntualiza el problema que tiene la empresa, se
establece el desarrollo del Departamento de Recursos Humanos como la
solucion a la problematica e incluye también la descripcion, obligaciones y
responsabilidades de las areas de Aplicacion, Admision, Capacitacion y
Desarrollo, y Gestion de Personal.
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Se desarrolla también un manual de procedimientos, que describe a
detalle las operaciones que deben de llevarse a cabo en cada una de las éreas
definidas del nuevo Departamento de Recursos Humanos, el cual se convertira

en una herramienta de seguimiento y control a las operaciones del mismo.

Posteriormente se desarrollan dos planes que permitirdn que la empresa
pueda cumplir con la politica de Produccion mas Limpia, ya que consisten en la
disminucion del consumo de papel en el Area Administrativa y en la

optimizacion de la materia prima en el Area de Operaciones.
Por ultimo, se desarrolla un plan para capacitar a los empleados en las

areas contenidas en este proyecto que permitan desarrollar nuevos

conocimientos y reforzar los conocimientos actuales a los trabajadores.
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1. ASPECTOS GENERALES DE OZHER
CENTROAMERICANA S. A. O MEGACLIMA

Ozher Centroamericana S. A. o0 Megaclima es una empresa dedicada a
proporcionar servicios relacionados con aire acondicionado, refrigeracion y
ventilacion cuyas oficinas se encuentran ubicadas en la 4a calle 20-65, zona 14

de la ciudad de Guatemala.

1.1. Descripcion

Con el objetivo de conocer mejor a la empresa se presentan los datos

generales, caracteristicas e historia de la misma.

o Datos generales

El nombre comercial de la empresa es Megaclima y el nombre fiscal es
Ozher Centroamericana S.A.; la actividad econémica es el sector

terciario o de servicios.
o Caracteristicas
Ozher Centroamericana S. A. o0 Megaclima es una microempresa debido

a que la propiedad individual, los equipos, materiales y todo lo

relacionado con la administracién son elementales pero limitados.



Es una empresa privada con &nimos de lucro y el &mbito de la actividad
comercial es nacional ya que las ventas son realizadas dentro del

territorio de Guatemala.

La forma juridica es sociedad andénima ya que posee responsabilidad
limitada al capital que aportan, pero existe la alternativa a que cualquier

persona pueda adquirir acciones de la empresa.

Historia

Ozher Centroamericana S. A. 0 Megaclima es una empresa de tipo
familiar que fue fundada por la sefiora Margarita Elizabeth Ozuna

Hernandez y asociados, el veintitrés de febrero del dos mil nueve.

Inici6 operaciones en una casa tipo residencial de un condominio
ubicado en el kildmetro 13,5 de la antigua carretera a El Salvador, lugar
en el que operd durante los primeros seis meses. Debido al rapido
crecimiento, se trasladaron a una localidad mas cercana al centro de la
ciudad y que contara con instalaciones mas amplias en la zona 10 de la
ciudad de Guatemala, Ilugar donde se establecieron durante

aproximadamente cuatro afos.

Debido al crecimiento de las operaciones y a proyectos de logistica, fue
necesario realizar una nueva busqueda de instalaciones en las que se
obtuviera un mayor espacio y mejores vias de acceso a los proveedores,
clientes y personal de la empresa, razén por la que se trasladaron a la

zona 14 de la ciudad de Guatemala, localidad que ocupan actualmente.



1.2. Visién

“Ser una empresa lider en la instalacion y mantenimiento de aire
acondicionado, reconocida a nivel nacional por la calidad de su servicio,

brindando a los clientes los mejores equipos del mercado.™
1.3. Mision

“‘Somos una empresa dedicada a la asesoria, disefio, instalacion,
reparacion de aire acondicionado, comprometida a satisfacer los requerimientos

de nuestros clientes, respaldados por nuestra experiencia y valores éticos.”

1.4. Politicas

Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima cuenta con una politica de

calidad que se presenta a continuacion:

“‘Formar parte de un equipo de trabajo comprometido, enfocado a
satisfacer de forma personalizada las necesidades de nuestros clientes. Ofrecer
y suministrar productos y servicios relacionados con los sistemas de aire
acondicionado altamente confiables, garantizando a nuestros clientes la calidad
de los mismos, agilidad en el servicio y cumplimiento. Trabajar con un enfoque
comprometido a la responsabilidad social y al trabajo en equipo reconocidos por

nuestros clientes como su mejor opcion en el mercado.”*

! Megaclima. Planeacion estratégica. p. 1.
? Ibid.
* Ibid.



1.5. Estructura organizacional

La estructura organizacional de la empresa es de tipo funcional, ya que
reune en un departamento a todo el personal que se dedica a una o varias
actividades relacionadas, tales como ventas, contabilidad y operaciones, lo cual

permite a la empresa aprovechar los recursos especializados por area.

En la empresa se respeta el principio basico de la unidad de mando, en el
cual se establece que cada trabajador debe de reportar a una solo persona, lo
cual permite establecer ante quién se es responsable y las cosas por las que se
es responsable, tal es el caso de los técnicos instaladores que deben de
reportar al jefe de operaciones y este ultimo al administrador general de la

empresa.

La siguiente figura muestra el organigrama de la empresa cuya
representacion es de tipo vertical, ya que a medida que desciende por cada
area funcional, disminuye la cadena de mando y con ello la responsabilidad.
Este tipo de organigrama conlleva una serie de ventajas como la facil
comprension de la estructura, establece un orden jerarquico, evita la duplicacion
de funciones, establece un mayor control, proporciona lineas claras de relacion,
establece un mayor control de subordinados y puede dirigir a que la empresa

tenga un incremento de eficiencia en las operaciones.

El gerente general se encuentra en el extremo superior, el administrador
general inmediatamente abajo y en un tercer nivel las jefaturas de cada

departamento desplegandose de manera escalonada.



Figura 1. Organigrama de Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima

Gerente general

Administrador
general

Jefe de ventas Jefe de contabilidad Jefe de operaciones

Técnico instalador 1| [Técnico instalador 2 Técnico instalador 3

Auxiliar del tecnico
instalador 1

Fuente: Ozher Centroamericana S. A. o0 Megaclima, Gerencia General.

1.6. Cobertura del servicio

Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima es una empresa que se dedica
a proporcionar los servicios relacionados con aire acondicionado, refrigeracion y

ventilacion dentro del territorio de Guatemala.

Debido a la calidad y garantia proporcionada en los productos y servicios,
la empresa ha crecido considerablemente durante los afios que lleva en el
mercado, compitiendo asi con organizaciones que han dominado este rubro por

décadas.



1.6.1. Servicios

Los servicios que presta la empresa son los siguientes:

o Asesoria al cliente para la eleccion de la mejor opcidn en sistemas de

aire acondicionado, refrigeracion y ventilacion.

o Disefio de sistemas de aire acondicionado y refrigeracion.

o Disefio de sistemas de ventilacion de tipo residencial, comercial e
industrial.

o Instalacidén de sistemas de aire acondicionado, refrigeracion y ventilacion.

o Mantenimiento preventivo y correctivo de aire acondicionado,

refrigeracion y ventilacion.

1.6.2. Productos

Ozher Centroamericana S. A. 0 Megaclima no cuenta con productos
propios, Unicamente distribuye sistemas de aire acondicionado, refrigeracion y
ventilacion de las marcas mas conocidas en el mercado o bien las que sean
solicitadas por cada cliente, razén por la que no se cuenta con un catalogo de

productos.



2.  FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL.
DESARROLLO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS EN OZHER CENTROAMERICANA S. A. O
MEGACLIMA

La fase de servicio técnico profesional desarrollada en este capitulo,
describe la forma en que se realizdé un diagndstico de la situacién actual de la
empresa Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, utilizando las diferentes

técnicas propias de la ingenieria industrial.

Se incluye la propuesta e implementacion del proyecto denominado
Desarrollo del Departamento de Recursos Humanos en Ozher Centroamericana

S. A. 0 Megaclima, como solucion a la problemética diagnosticada.

2.1. Diagnostico de la situacién actual

Debido a que Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima no cuenta con
personal que tenga conocimiento de las leyes laborales de Guatemala, y
tampoco cuenta con una correcta gestion del recurso humano, ha sido afectada
por problemas juridicos de caracter laboral derivados de la falta de

documentacion que respalde las contrataciones que ha realizado la empresa.

Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, también ha incurrido en
problemas que afectan la operacién diaria y las finanzas por no contar con el
personal adecuado, esto ha sido producto de contrataciones de personal no
adecuado.



Para determinar la situacion actual de la empresa se emplearon
herramientas que permitieran analizar las incidencias de los problemas
encontrados en las operaciones diarias, analisis de las causas de los problemas
encontrados y un analisis de los factores internos y externos que afectan a la

empresa.

2.1.1. Diagrama de Pareto

El diagrama permite mostrar graficamente las incidencias de los
problemas en que ha incurrido la empresa, facilitando el estudio para establecer
un orden de prioridades en la toma de decisiones dentro de la organizacién, y

con ello implementar mecanismos para prevencion o correccion de fallas..

Para obtener los datos de las incidencias de cada uno de los problemas
encontrados en la empresa se recurrid a entrevistas no estructuradas con la
administradora general y con el contador general de la empresa, cuyo resultado

se muestra en los datos tabulados en la siguiente tabla.

Tabla l. Incidencias derivadas de la inexistencia de un Departamento

de Recursos Humanos

Nro. Descripcién Frecuencia
1 | Inadecuada administracién del recurso humano 9
2 | Demandas por motivos laborales 5
3 | Contrataciones inadecuadas 2
4 | Capacitaciones inadecuadas 2
5 | Errores operativos 1

Fuente: Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, Gerencia General y Contabilidad.



Con los datos anteriores se procedio a realizar el diagrama de Pareto que

se muestra en la siguiente figura.

Figura 2. Diagrama de Pareto de incidencias de Ozher

Centroamericana S. A. o Megaclima

- 100,00 %
18

- 90,00 %
16

- 80,00 %
14

- 70,00 %
12

- 60,00 % mmmm Frecuencia

/
10 - 50,00 % =—% Acumulado
8 - 40,00 % 80-20
6 - 30,00 %
4 - 20,00 %
2 - 10,00 %
0 \ \ . \ . \ - 0,00 %

Inadecuada Demandas por Contrataciones Capacitaciones Errores
administracion motivos inadecuadas inadecuadas  operativos
del recurso laborales
humano

Problemas

Fuente: Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, Gerencia General y Contabilidad.

Del diagrama de Pareto puede concluirse que al resolver el problema de la
inadecuada administracion del recurso humano y de las demandas por motivos
laborales se estara solucionando aproximadamente el 80 % de las incidencias,
lo cual representa los pocos problemas vitales ante los muchos problemas
triviales que representan el 20 % restante, esto se comprobara con las otras

herramientas utilizadas para analizar el problema existente en la empresa.
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2.1.2. Diagrama de Ishikawa

El diagrama de Ishikawa también conocido como diagrama de Causa y
Efecto es una representacion grafica que facilita el analisis de un problema,

mediante la relacion de un efecto y todas las posibles causas que lo originan.
El problema identificado en el diagrama de Pareto es la inadecuada

administracion del recurso humano; para identificar la causa raiz y el efecto que

este produce fue necesario realizar el diagrama de Ishikawa.
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Como puede observarse en la figura anterior, se analizaron las diferentes
causas agrupandolas en seis elementos principales (6M), identificando la causa
raiz como la falta de la administracion del recurso humano, dando origen al

efecto de la pérdida del recurso econémico.

Por medio del andlisis realizado en el diagrama de Causa y Efecto, se
puede determinar, qué para solucionar el problema de la inadecuada
administracion del recurso humano, es necesario desarrollar un Departamento
de Recursos Humanos, el cual debe ser capaz de establecer procedimientos,
crear registros, fortalecer continuamente al capital humano e implementar
herramientas que respalden las operaciones de Ozher Centroamericana S. A. 0

Megaclima.

2.1.3. Anélisis FODA

Para determinar los factores que afectan el funcionamiento de Ozher
Centroamericana S. A. o Megaclima, se realizé un andlisis con la técnica FODA
debido a que establece todos los aspectos positivos y negativos dentro de una
institucion por medio de la identificacion de fortalezas y debilidades a nivel

interno, asi como oportunidades y amenazas a nivel externo.

Para obtener los datos incluidos en el analisis, se realiz6 entrevistas no
estructuradas con la administradora general de la empresa y con cada uno de
los jefes de las areas de Ventas, Contabilidad y Operaciones. Se entrevistd
también a dos de los trabajadores del Area de Operaciones y se realizd
observacion directa de cada una de las areas de trabajo.

Para delimitar la aplicacion de la técnica FODA, el estudio sera centrado

en la administracion general. Este analisis permitird también determinar las

12



estrategias que deben de seguirse para maximizar fortalezas y oportunidades y

a la vez minimizar debilidades y amenazas.

Tabla Il. Fortalezas de la administracion general de Ozher

Centroamericana S. A. o Megaclima

Fortalezas

Disposicion de la Gerencia General para implementar cambios en la
empresa.

F1

F2 Conocimiento del mercado.

F3 La empresa posee herramientas y equipo en buen estado.

Los precios de los productos y servicios que se ofrecen son competitivos y

F4 . )
accesibles al cliente.

F5 Los insumos utilizados son de alta calidad.

Crecimiento del personal dentro de la empresa a través de la posibilidad de

F6 - :
cursar una carrera administrativa.

La empresa cuenta con capital de inversion para iniciar venta de maquinaria

F7 :
y accesorios.

F8 Existencia de flotilla.

F9 Existe la posibilidad de brindar a los colaboradores créditos internos.

F10 | El personal estd comprometido con la gestién de la empresa.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla lll. Oportunidades de la administracion general de Ozher

Centroamericana S. A. o Megaclima

Oportunidades

Tendencias favorables en el mercado debido al incremento en necesidades

o1 -
del producto y servicios que presta la empresa.

o2 Buenas referencias por parte de los clientes atendidos con productos y
servicios.

03 | Capacidad de ofrecer productos de tecnologia actualizada.

o4 En el mercado laboral, la empresa puede encontrar personal con la

experiencia necesaria para desempefiarse en el area de trabajo.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla IV. Debilidades de la administracién general de Ozher

Centroamericana S. A. o Megaclima

Debilidades
D1 No existe una correcta administracion del recurso humano.
D2 No existen procedimientos administrativos establecidos.
D3 Dificultad de implementacion de controles in'ge_rnos a los procedimientos que
se realizan por tratarse de una empresa familiar.
D4 | Contrataciones inadecuadas.
D5 No existe una politica de sueldos establecida.
D6 La empresa no proporciona al colaborador estabilidad laboral.
D7 Inexistencia de documentacion de procesos.

14




Continuacion de la tabla IV.

D8 | No existe un plan de capacitacion a colaboradores.

Fuente: elaboracién propia.

Tabla V. Amenazas de la administracién general de Ozher

Centroamericana S. A. o Megaclima

Amenazas

Facilidad de incorporacion y crecimiento de nuevos competidores en el

Al .
mercado por la naturaleza del negocio.

A2 La empresa es sensible a la situacién econémica del pais.

A3 Constante aparicion de competidores.

A4 | Constante aumento al precio de los insumos.

A5 Constantes cambios en la tecnologia utilizada para los equipos.

Mejores oportunidades en el mercado laboral para el recurso humano de la

A6
empresa.

Fuente: elaboracion propia.

Después de analizar los factores internos y externos que afectan a la
administracion general de Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, se
determind la relacion que estos poseian entre si, para ello se utilizO una matriz

de relaciones, tal y como se muestra en la siguiente tabla:
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Tabla VI. Matriz de relaciones

FL|F2|F3|F4 |F5|F6 |F7|F8|F9|F10| D1 | D2 | D3| D4 | D5 | D6 |D7 | D8
Oo1] 1 0 0 0 1 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
02| 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
o3| 1 0 0 0 1 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
04| 2 0 0 0 0 2 0 0 3 3 1 1 1 0 1 0 3 2
Al | 3 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 2 0 0 0
A2 | 3 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 2 0 0 0
A3 | 3 2 0 0 0 0 0 0 0 0 1 1 1 (1212 1 1 1
A4 | O 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
A5 | 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
A6 | 1 0 0 0 0 1 0 0 0 0 1 1 1 1 1 1 1 1

Fuente: elaboracion propia.

Utilizando como referencia la matriz de relaciones, se procedié con la

determinacioén de las diferentes estrategias de mejora, quedando de la siguiente

manera:

Estrategias FO: son aquellas que buscan maximizar tanto las fortalezas

como las oportunidades de los procedimientos.

Crear una sala de venta de maquinaria y accesorios, asi como la
reventa de insumos. (F1, F5, F7, O1, O3).

Crear programas de mejora en los diferentes procesos de la

empresa para optimizarlos. (F1, F6, O4).
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o Mantener la oferta de créditos internos a colaboradores con el fin
de incentivarlos a seguir comprometidos con la gestiéon de la
empresa. (F9, F10, O4).

Estrategias DO: son aquellas que pretenden minimizar las debilidades y

maximizar las oportunidades de los procedimientos.

o Crear el Departamento de Recursos Humanos para ser eficientes
en el proceso de seleccion, administracion y control del personal.
(D1, D2, D3, D5, 0O4).

o Realizar procesos de capacitacion constante. (D8, O4)

o) Documentar los procedimientos del Departamento de Recursos
Humanos para determinar las funciones de cada puesto, dentro de
cada uno de ellos. (D7, O4).

o Estandarizar los procedimientos y formatos valiéndose del

compromiso del personal con la empresa. (D7, O4).

Estrategias FA: son aquellas que procuran maximizar las fortalezas

mientras que minimizan las amenazas.

o Crear planes de superacién, motivacion y capacitacion del
personal de la empresa para minimizar el riesgo de gue la rotacion
sea constante. (F1, F6, A6).

o Crear plan de contingencia para que las variaciones de precio en

el mercado no afecten las operaciones. (F2, Al, A2, A3, A4).
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o Crear una bodega de insumos y mantener un inventario con la
descripcion fundamental para garantizar la calidad del producto y

asi ampliar la cartera de clientes. (F1, Al, A2, A3).

o Estrategias DA: son aquellas que intentan minimizar tanto las debilidades

como las amenazas.

o Realizar inversion en el Departamento de Recursos Humanos,
para que se explote al maximo las capacidades de los
colaboradores considerando las necesidades. (D1, D2, D3, D4,
D5, D6, D7, D8, A3, Ab).

o) Crear una escala salarial para iniciar el proceso de estabilidad
laboral con el fin de fortalecer el recurso humano y disminuir el

costo de contrataciones temporales. (D4, D5, Al, A2, A3).

2.1.4. Situacion actual de la empresa

Después de aplicar las herramientas de diagndstico puede observarse que
Ozher Centroamericana S. A. o0 Megaclima tiene problemas en las operaciones
diarias por la falta de gestion del recurso humano y por no conocer las leyes

que lo rigen, como lo es el Cédigo de Trabajo vigente.
Por las razones mencionadas, la empresa ha sido afectada por problemas

juridicos laborales los cuales fueron producidos por la falta de documentacion

por parte del empleador para determinar el tiempo laboral del trabajador.
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También puede mencionarse que la empresa no ha realizado las
contrataciones ideales, no ha existido un proceso de seleccion adecuado y esto

ha afectado seriamente las operaciones de la empresa.

Ozher Centroamericana S. A. 0 Megaclima actualmente cuenta con nueve

colaboradores distribuidos de la siguiente manera:

Tabla VIl.  Cantidad de colaboradores por departamento
Nro. Departamento Cantidad

1 Gerencia General 1
2 Administracion General 1
3 Contabilidad 1
4 Ventas 1
5 Operaciones 5

Total de empleados 9

Fuente: elaboracion propia.

Como puede observarse en la tabla anterior, Ozher Centroamericana S. A.
o Megaclima es una empresa pequefia, y el tamafio deberia de ser una ventaja
para controlar al recurso humano, sin embargo, por los problemas mencionados
anteriormente se ha generado una sensacion de inestabilidad laboral en los

colaboradores y un clima organizacional inadecuado.
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Para comprobar la situaciébn de la empresa fue necesario revisar la
documentacion existente sobre el personal activo e inactivo, con el fin de
determinar los procedimientos utilizados con cada colaborador; se identificaron
Gnicamente tres expedientes laborales de los nueve trabajadores activos y
ningin expediente laboral de los trabajadores inactivos, en los cuales
Unicamente se encontraba la hoja de vida y algunos pagos efectuados.

Los expedientes incompletos de los colaboradores muestran que a ningun
trabajador se le cre6 un contrato individual de trabajo, y que en Ozher
Centroamericana S. A. o Megaclima no se llevan controles del recurso humano;
en virtud de lo anterior cualquier empleado puede generar una accion legal en
contra la empresa, lo cual coloca a los representantes legales o en efecto al
gerente general, en la dificultad de ceder o negociar los requerimientos del
colaborador y esto implicaria pérdidas monetarias.

2.1.4.1. Representatividad

Realizando entrevistas no estructuradas con la administradora general
constatd que ella es quien realiza todas las tareas relacionadas con el recurso
humano, siendo estas el reclutamiento, seleccion, contratacion e induccién del
personal. Esta situacion ha dificultado el desempefio, representatividad y
funcionalidad de los procesos del recurso humano y también trae consigo
dificultades a la administradora general para realizar las funciones propias del

puesto.

2.1.4.2. Funcionamiento

El control y todos los registros acerca del funcionamiento del recurso

humano también estan a cargo de la administradora general y se limita a
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actividades como la determinacion de sueldos, el control de ausentismo,
permisos y la contratacion de nuevo personal, con lo cual se evidencia la

necesidad de crear un departamento que realice estas actividades.

2.1.4.3. Responsabilidades

La responsabilidad de la administracion del recurso humano se ha limitado
en proveer capital humano, utilizando Unicamente mecanismos empiricos de
reclutamiento, seleccion y contratacion. Es decir, se contratan las personas
Unicamente por ser familiares o por ser amigos de alguno de estos. Asimismo,

se coordina con el Departamento de Contabilidad la administracién de planillas.

2.1.4.4. Procedimientos

Actualmente, los métodos y procedimientos utilizados por la
administradora general para el reclutamiento, seleccion y contratacion del
personal son empiricos, por lo que no existe documentacién alguna y se

describen a continuacion:

o Reclutamiento de personal: los colaboradores de la empresa tuvieron
conocimiento de una vacante en la empresa por medio de otros

colaboradores.

o Seleccion de personal: se ha realizado tomando en consideracion las
referencias brindadas por el colaborador que le informé al candidato de la

plaza vacante.

o Contratacion: todos los miembros de la empresa a excepcion de la

gerente general han sido contratados de forma verbal, no existen
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documentos que indiguen el inicio de la relacién laboral, condicion de
trabajo, jornada de trabajo, términos de contratacion, incumpliendo asi

las garantias y derechos de los trabajadores.

2.1.5. Planteamiento del problema

Con base en los datos obtenidos por medio de la implementacion de las
diferentes metodologias, se determin6 que el problema en Ozher
Centroamericana S. A. 0 Megaclima es la inadecuada administracion del
recurso humano; en virtud de lo anterior, para garantizar el reclutamiento,
seleccién, desarrollo y gestidn del capital humano, es necesario desarrollar el

Departamento de Recursos Humanos.

Debe tomarse en cuenta que el capital humano es considerado uno de los
activos mas valiosos que poseen las empresas y segun los dividendos de
Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima de junio de 2013, el 70 % de los

ingresos netos son por venta de servicio.

. Definiciéon

Es necesario crear el Departamento de Recursos Humanos para que sea
el responsable de la gestion del recurso humano y que inicie
inmediatamente con el control y direccion del personal. Ademas de lo
anterior, debe de darle solucion a los problemas asociados al ambito
laboral.

Este proyecto se desarrollara e implementara rigiéndose por el Cédigo de

Trabajo, con el fin de cumplir con todos los estatutos de ley.
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. Delimitacion

Este proyecto se realizar4d en las oficinas de Ozher Centroamericana
S. A. 0 Megaclima, el desarrollo y la implementacién del Departamento

de Recursos Humanos se llevara a cabo en un plazo de seis meses.

o Alcances y limites

Este proyecto se enfocara en el desarrollo del Departamento de
Recursos Humanos, se definir4 la estructura del mismo, se creara un
manual de normas y procedimientos que permitird establecer y definir
procesos que garanticen la aplicacion, admision, desarrollo y gestion del

personal.

2.2. Desarrollo del Departamento de Recursos Humanos

La Gerencia General en la busqueda de metodologias y estrategias que
aseguren el fomento de procesos que incrementen el factor humano como
elemento emprendedor del crecimiento, y tomando como referencia clave el
diagnéstico de la situacion actual de la empresa, tomo la decision de desarrollar

el Departamento de Recursos Humanos.

El Departamento de Recursos Humanos es el ente encargado de la
administracion de los recursos humanos y debe ser tomado como una funcién
técnica planificada y evaluable, que permita la creacion de puestos de trabajo,
elaboracion de manuales administrativos, reclutamiento, seleccion,
contratacion, induccion, capacitacion y gestion del personal. EI Departamento
de Recursos Humanos debe cumplir con todos estos requerimientos de manera

eficiente, estableciendo funciones, responsabilidades y obligaciones. Por lo que
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Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima opt6 por implementar la siguiente

estructura:

Tabla VIIl.  Estructura organizacional del Departamento de Recursos

Humanos

Criterio Indicador Descripcién

Debido a que corresponde a una

Por la naturaleza | Microadministrativo . L
misma organizacion.

Formal: muestra un modelo
planificado debidamente aprobado
por socios.

Informativo: ser4 publicado a
disposicién de todo publico.

Formal e

Por finalidad . ,
informativo

Muestra en forma particular la

Por ambito Especifico .
estructura de un area de la empresa.

Representan graficamente todas las
unidades administrativas de la
empresa y asi como las relaciones
de jerarquia.

Por contenido Integral

Presenta las unidades
administrativas ramificadas de arriba
hacia abajo, en forma escalonada
iniciando con el maximo nivel
jerarquico (jefe del Departamento de
Recursos Humanos).

Por

., Vertical
representacion

Fuente: elaboracion propia.
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La siguiente figura representa graficamente la estructura organizacional
del Departamento de Recursos Humanos propuesto y especifica las areas que

lo integran, los niveles jerarquicos y lineas de autoridad.

Figura 4. Organigrama propuesto del Departamento de Recursos
Humanos
Departamento de
Recursos Humanos
Area de aplicacién de Area de admision de Area de capacitacién y Area de gestion de

personal personal desarrollo de personal personal

Fuente: elaboracion propia.

La persona delegada a la jefatura del Departamento de Recursos
Humanos sera denominado jefe de recursos humanos; y es la persona
encargada de la gestion y optimizacion de los recursos humanos, internos vy
externos. Debido a estos requerimientos el jefe de recursos humanos debe
poseer una serie de cualidades profesionales y personales, que le permitan

asumir con garantias las funciones, obligaciones y responsabilidades.

Las funciones de todas las areas que conforman el Departamento de
Recursos Humanos y los perfiles de cada uno de los responsables de area,
guedan completamente definidas y delimitadas, dejando previsto el crecimiento
a futuro del departamento, sin embargo, Unicamente se implementé la jefatura

del departamento, quien realizara el trabajo de todas las areas.
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2.2.1. Descripcion de la estructura del Departamento de

Recursos Humanos

Puntualiza a detalle las diferentes actividades que deben realizarse en
cada una de las areas que conforman el Departamento de Recursos Humanos
propuesto. Iniciando con la jefatura del Departamento, ya que esta es la de
mayor nivel jerarquico, luego con cada una de las diferentes areas que lo
conforman, las cuales son: aplicacibn de personal, admision de personal,

capacitacion y desarrollo de personal y gestion de personal.

2.2.1.1. Jefatura del Departamento de Recursos

Humanos

Esta jefatura es la encargada de dotar y administrar el recurso humano,
utilizando metodologias definidas que sean capaces de promover el desempefio
de manera eficiente, esto con el fin primordial de alcanzar los objetivos
establecidos por las altas autoridades de la empresa. Ademas, es el encargado
de asesorar a las altas autoridades de la empresa en todo lo que concierne al

recurso humano.

o Relacion organizacional

o Departamento: Recursos Humanos

o Nombre del puesto: jefe del Departamento de Recursos Humanos
o Relacion de dependencia del puesto

o Reporta a: administrador general

o Le reportan: encargado del Area de Aplicacion de Personal,

encargado del Area de Admision de Personal, encargado del Area

26



de Capacitacion y Desarrollo de Personal, encargado del Area de
Gestion de Personal.

Ubicacion:

o Nivel: jefatura

o Area Fisica: oficinas de Ozher Centroamericana S. A. 0
Megaclima.

Manejo de valores:
o Documentos e informacion confidencial

o Manuales administrativos de la empresa

Uso de mobiliario y equipo de oficina:

o) De acuerdo a tarjeta de responsabilidad (ver anexo 10)

2.2.1.1.1. Funciones

Formular el reglamento interno de trabajo de Ozher Centroamericana
S. A. 0 Megaclima juntamente con asesoria legal.

Controlar el cumplimiento de los diversos aspectos legales y requisitos
establecidos por la ley, en materia de personal.

Controlar el cumplimiento del reglamento interno de la empresa
Representar a la empresa ante las autoridades de trabajo tales como el
Ministerio de trabajo y prevision social.

Relacionarse con otras fuentes de mano de obra

Disefar y administrar proyectos para servicio social

Disefiar y administrar facilidades sociales de recreacion

Planificar, dirigir y supervisar los programas y proyectos de las diferentes

areas del Departamento de Recursos Humanos.
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Verificar y aprobar los programas y proyectos de las areas que forman el
Departamento de Recursos Humanos.

Incentivar la integracion y buenas relaciones humanas entre el personal.

2.2.1.1.2. Obligaciones

Dar cumplimiento a las normas laborales de nuestro pais, utilizando
como herramienta el Cédigo de Trabajo de Guatemala.
Dar cumplimiento al reglamento interno de trabajo de Ozher

Centroamericana S. A. o Megaclima.

2.2.1.1.3. Responsabilidades

Informar a todos los trabajadores el reglamento interno de trabajo de
Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima.

Administrar las diferentes operaciones o funciones de las areas que
componen el Departamento de Recursos Humanos.

Delegar a los subordinados la carga de trabajo y monitorear el progreso
de esas actividades.

Motivar a los trabajadores a explotar las capacidades

Fortalecer la relacién entre empleador y trabajador

Asegurar que los trabajadores del departamento se encuentren ubicados
en las areas de especializacion.

Mejorar las relaciones humanas y laborales entre las diferentes gerencias
y los trabajadores.

Asegurar el control y orden laboral

Solucionar conflictos laborales
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2.2.1.1.4, Descripcion y especificacion

del puesto

Para desempeniar el puesto de la jefatura del Departamento de Recursos
Humanos es necesario cumplir con las funciones y requisitos establecidos en la

siguiente tabla:

Tabla IX. Descripcidn y especificacion del puesto de la jefatura del

Departamento de Recursos Humanos

Funcién Requisito

Graduado de licenciado en administracion de
Educacion empresas, ingeniero industrial, psicélogo industrial o Colegiado activo.
carrera a fin.

AN

Dominio de las técnicas y metodologias de la
administracion de personal.

Conocimiento de derecho laboral Diplomas o
Amplia experiencia en técnicas de comunicacion. constancias de
Experiencia en el trato y manejo de personal. capacitaciones
Conocimientos de computacion recibidas.
Conocimientos de psicologia
Amplia cultura general

Formacioén

ANANENENENEN

Capacidad de planeacién
Capacidad de coordinacion
Capacidad para organizar
Analitico

Creativo

Facilidad de palabra
Liderazgo Cartas de
Ejercer trabajo bajo presion recomendacion
Incentivar trabajo en equipo laboral.
Trato al publico

Negociador

Imparcial

Juicio préctico

Habilidad para ejecutar, persuadir y dirigir
Manejo de conflictos

Habilidades

NN N N N e N N N NN NN
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Continuacion de la tabla 1X.

Cualidades morales y
sociales

Responsable

Honrado

Lealtad a la empresa

Voluntad para recibir criticas
Prudencia y serenidad

Amable y cortés

Personalidad y buena presencia

ASANENENENENEN

Cartas de
recomendacién
emitida por familiares
0 amigos.

Experiencia

Cinco afios como profesionista en el ambito de
gestién del recurso humano.

Constancias
laborales.

Fuente: elaboracion propia.

2.2.1.2. Area de Aplicacion de Personal

Es la encargada de establecer normas, estrategias y tacticas utilizadas

para colaborar con la empresa en la obtencion de beneficios, utilizando de

mejor manera los recursos econdmicos y humanos, todo esto sera posible a

través del encargado del Area de Aplicacion de Personal.

También es la encargada de disefiar la normativa de todos aquellos

manuales administrativos que se necesite implementar en la empresa, ademas

de ser la responsable de la creacion de nuevos puestos de trabajo.

El Area de Aplicacion de Personal debe de cumplir con las siguientes

etapas para la creacion de un puesto de trabajo:

o Justificacion: para diseflar un nuevo puesto de trabajo, es

necesario que el encargado del Area de Aplicacion de Personal

identifique y especifique las necesidades de la empresa.

o Andlisis: el encargado del Area de Aplicacion de Personal debe

determinar si las necesidades especificadas en la justificacion, son
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de caracter temporal o a largo plazo. En caso de ser temporales,
la subcontratacion es una mejor opcion para no incrementar la
nomina y el pasivo laboral de la empresa. Si son a largo plazo, es
necesario enlistar las tareas que el puesto debe de cumplir, para

luego buscar al candidato idéneo.

o Perfil ocupacional: especificar dentro de un formato técnico los
requisitos y cualificaciones exigidos para el cumplimiento

satisfactorio de las tareas a desempeiar por un nuevo trabajador.

o) Nivel jerarquico: cuando se crea un puesto, el encargado del Area
de Aplicacion de Personal debe respetar la estructura

organizacional, ademas de contemplar la escala salarial.

o) Documentacion y resultado: deben existir registros y controles que
establezcan las funciones, responsabilidades, obligaciones, nivel
académico, formacion, habilidades, cualidades morales y sociales

y experiencia que el nuevo trabajador debera cumplir.

El Area de Aplicacion de Personal también debe de cumplir con disefiar
la normativa de todos los manuales administrativos, para lo cual debe de

considerar las siguientes etapas:

o Planeacion del trabajo: planificar las actividades necesarias para
la creacion de los manuales administrativos de la empresa asi
como definir las responsabilidades de cada uno de los

participantes.
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Aplicacién de técnicas de investigacion: definir en conjunto con los
participantes las técnicas de investigacion a utilizar dependiendo

del manual administrativo a crearse.

Andlisis de la informacién: definir los mecanismos para el analisis
de la informacién de acuerdo al tipo de manual que se esté

creando.

Estructuracion del Manual: supervisar la estructuracion que se
esté definiendo al manual administrativo y que esta cumpla con la

estandarizacion de la documentacion de la empresa.

Validacion de la informacién: supervisar que la informacion que se
esté incluyendo en el nuevo manual administrativo tenga validez y

cumpla con los requerimientos de la empresa.

Autorizacién del manual: supervisar que el manual cuente con las
firmas y autorizaciones correspondientes del personal a cargo, de

acuerdo al tipo de manual administrativo que se trate.

Distribucion y difusion: definir los medios para distribuir el manual
administrativo asi como la difusién de la informacién contenida en

él, al personal de la empresa.

Revision y actualizacion: el encargado del Area de Aplicacion de
Personal definira la periodicidad con la que debe revisarse los
manuales administrativos y las razones que puedan motivar una
actualizacion de la informacién y creacion de nuevas versiones de

los documentos.
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Relacion organizacional

o Departamento: Recursos Humanos
o Nombre del puesto: encargado del Area de Aplicacion de
Personal.

Relacion de dependencia del puesto

o Reporta a: jefe del Departamento de Recursos Humanos

o Le reportan: ninguno

Ubicacion:

o) Nivel: operativo

o Area Fisica: oficinas de Ozher Centroamericana S. A. o0
Megaclima.

Manejo de valores:

o Documentos e informacion confidencial
o Manual de procedimientos del Departamento de Recursos
Humanos.

Uso de mobiliario y equipo de oficina:

o De acuerdo a tarjeta de responsabilidad

2.2.1.2.1. Funciones

Disefiar la guia para la elaboracion de manuales administrativos

Analizar la justificacion de creacion de puestos

Justificar el gasto ante el Departamento de Contabilidad para garantizar
el salario y pasivo laboral del trabajador.

Elaborar la descripcion de puestos
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Establecer e implementar escala salarial, acorde al puesto

Elaborar el perfil del candidato para cubrir el puesto creado

Elaborar evaluacion del desempefio

Elaborar los formatos de control interno de las diferentes areas del
departamento de recursos humanos, para garantizar estandarizacion y
control de documentos, tales como la Guia para elaboracion de manual

de procedimientos que puede ser consultada en el apéndice 1.

2.2.1.2.2. Obligaciones

Normar la creacién de puesto de trabajo, para que estas sean acorde a
las necesidades de funcionamiento y/o crecimiento de la empresa, sin
afectar la estructura organizacional.

Normar la elaboracion de manuales administrativos por medio de una

guia técnica.

2.2.1.2.3. Responsabilidades

Implementar la normativa de creacion de puesto de trabajo

Implementar la guia técnica para la elaboracion de manuales
administrativos.

Divulgar todas aquellas normativas y guias elaboradas por esta area
Obtener la aprobacion del jefe de recursos humanos en todos aquellos

documentos antes de ser utilizados.
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2.2.1.2.4, Descripcion y especificacion

del puesto

Para desempefiar el puesto del Area de Aplicacion de Personal es

necesario cumplir con las funciones y requisitos establecidos en la siguiente

tabla:
Tabla X. Descripcion y especificacion del puesto del Area de
Aplicacion de Personal
Funcion Requisito
. - o Constancia de
Pénsum cerrado en administracion de cierre de pensum y
Educacion empresas, ingenieria industrial, psicologia listado de cursos
industrial o carrera a fin.
aprobados.
v Dominio de las técnicas y metodologias
utilizadas para la creacion de puestos de Diplomas o
trabajo. constancias de
Formacion v' Conocimiento del derecho laboral en el capacitaciones
ambito de administracién de recursos recibidas.
humanos.
v" Manejo avanzado de Microsoft Office.
v'  Capacidad para organizar.
v . . 2
Tr_apaj_o bajo presion. Cartas de
- v"Iniciativa. ‘2
Habilidades . . recomendacion
v' Trabajo en equipo. laboral
v" Analitico. '
v' Detallista.
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Continuacion de la tabla X.

¥ Responsable. rec%ﬁ:te?lsdggién
Cualidades morales | v Honrado. emitida bor
y sociales v'  Lealtad a la empresa. famill P
v Reservado amiiares o
' amigos.
Experiencia Dos afios como jefe de aplicacion de personal o Constancias
P bien asistente técnico en aplicacién de personal. laborales.
Fuente: elaboracion propia.
2.2.1.3. Area de Admision de Personal

Es la encargada de establecer los mecanismos para atraer recurso
humano a la empresa, atrayendo participantes a los diferentes puestos
especificos a través del encargado del Area de Admision de Personal.

Los candidatos seran evaluados como parte del proceso, ingresando asi,
Gnica y exclusivamente a aquellos que son capaces de adaptar las
caracteristicas personales a las caracteristicas necesarias para un puesto

establecido.

El proceso de admisién de personal que se utlizara en Ozher
Centroamericana S. A. 0 Megaclima se divide en cuatro subprocesos:
reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion del personal, los cuales se

describen a continuacion:

o Reclutamiento de personal: consiste en un conjunto de técnicas y
procedimientos que el encargado del Area de Admision de

Personal debera aplicar para atraer a candidatos calificados para
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ocupar un cargo especifico dentro de la empresa. El reclutamiento

puede ser interno o externo.

" Reclutamiento interno: se aplica a los trabajadores activos
de la empresa que pueden ser promovidos a cargos

superiores.

La siguiente tabla muestra las ventajas, desventajas y

técnicas para este tipo de reclutamiento.

Tabla XI. Ventajas, desventajas y técnicas para reclutamiento interno
Ventajas Desventajas Técnica de reclutamiento
Los candidatos son v' Seincrementa el pasivo v" Resultado de evaluaciones
conocidos. laboral. del desemperio.

Pasaron las pruebas de
seleccion.

Han recibido capacitacion
Se desarrolla una carrera
profesional dentro de la

empresa.

Es una forma de incentivo
para los trabajadores.

No necesita un proceso
extenso de induccion.

Cantidad de candidatos
limitada.

Puede generar conflicto de
intereses, entre los
participantes.

Cumplimiento de metas u
objetivos.

Sistemas de comunicacion
del Departamento de
Recursos Humanos.

Fuente: elaboracion propia.
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" Reclutamiento externo: se aplica a las personas de fuera de
la empresa, que se encuentran en busqueda de una
oportunidad de trabajo y que pueden ser candidatos a

puestos especificos dentro de la empresa.

La siguiente tabla muestra las ventajas, desventajas y

técnicas para este tipo de reclutamiento.

Tabla XIl.  Ventajas, desventajas y técnicas para reclutamiento externo

Ventajas

Desventajas

Técnicas de reclutamiento

Cantidad de candidatos
ilimitada.

Renovacioén del recurso
humano.

Candidatos con nuevas
ideas.

Ventaja econdmica para la
empresa mediante la
contratacion de candidatos
capaces con remuneracion
econdmica menor.

Se aprovechan inversiones
de capacitacién y formacion
efectuadas por otras

Incremento en el costo de
reclutamiento debido a las
técnicas utilizadas.

Candidatos no son
conocidos.

Tiempo mas largo para la
contratacion.

El candidato al momento de
ser contratado debe
someterse a un proceso de
induccién.

v' Aviso en periédicos y
revistas especializadas.

v' Agencias de reclutamiento
v' Contactos con escuelas,
universidades y

asociaciones gremiales.

v' Carteles o avisos en sitios
visibles.

v" Recomendacion de
trabajadores activos.

v/ Sitios web o pagina de la
empresa.

empresas.
Fuente: elaboracion propia.
El proceso de reclutamiento termina cuando el candidato presenta
el curriculum vitae y llena el documento interno de solicitud de
empleo que puede consultarse en el anexo 1.
o Seleccion de personal: es el proceso que realizard el encargado

del Area de Admision de Personal para comparar las cualidades
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de los diferentes candidatos y decidir cual de todos los expuestos
por el reclutamiento, es el éptimo para ocupar el puesto

especificado dentro de Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima.

Esta decisién debe tomarse evaluando a los diferentes candidatos,
y para ello el candidato debe pasar por cuatro pasos antes de ser

contratado. Los pasos son los siguientes:

" Preseleccion: por medio de este paso el encargado del
Area de Admisién de Personal podra filtrar y reducir la
cantidad de candidatos al puesto, esto se hara revisando el
curriculum vitae descartando con ello a los candidatos que
no cuenten con las competencias minimas predeterminadas

para el puesto de trabajo especificado.

. Realizacion de pruebas: todos los candidatos que hayan
superado el paso anterior, seran convocados por el
encargado del Area de Admision de Personal para realizar
una serie de pruebas en las que se determinara las
aptitudes y personalidad del candidato, evaluar las
competencias profesionales relacionadas con el puesto

especificado y pruebas fisicas.
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Entrevistas: el encargado del Area de Admision de Personal
utiizara& como herramienta una entrevista personal
estructurada, cuyo objetivo es conocer de forma mas
cercana e individual a los candidatos, corroborar la
informacion obtenida en las pruebas anteriores y conocer la

disposicion del candidato al puesto de trabajo.

La entrevista debe obligatoriamente cumplir con tres fases:

v Fase de informacion: conocer si el candidato cumple
con las exigencias del puesto especificado,
caracteristicas y condiciones. Debera ademas de
determinar si los valores del candidato estan de
acuerdo a los de la empresa.

v Fase de estudio: analizar las respuestas que el
candidato al puesto proporcione sobre el curriculum
vitae, constancias laborales, referencias laborales y

personales, etc.

v Fase de anotaciones: en esta fase de la entrevista es
necesario realizar los apuntes de informacion
relacionada con el candidato o bien con el puesto

especificado.
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" Eleccion del mejor candidato: después de haber realizado
los pasos anteriores el numero de candidatos se ha

reducido al minimo.

El encargado del Area de Admision de Personal elegira el
candidato que mas se adapte a las necesidades de la
empresa y para ello es de suma utilidad la informacion

recopilada y computada.

Contratacion de personal: este proceso consiste en que el
candidato que ha sido electo en el proceso seleccion, es
contratado por la empresa. La decision de la contratacién debe de
ser firme y deberd de tener el visto bueno del administrador
general de la empresa. El candidato seleccionado debe presentar

los siguientes requisitos:

. Solicitud de empleo llena

. Curriculum vitae firmado y con fotografia reciente

. Fotocopia ambos lados de documento personal de
identificacion (DPI).

" Fotocopia de ambos lados de licencia de conducir, si posee

" Fotocopia de afiliacion del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social (IGSS).

. Original de antecedentes penales con un maximo de 6

meses de vigencia.
" Original antecedentes policiacos con un maximo de 6
meses de vigencia.

. Tres cartas de recomendacion ya sea laborales o familiares
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Después de entregar los requisitos, se generard el contrato
individual de trabajo, cumpliendo con lo establecido en el Codigo

de Trabajo de Guatemala.

Induccién general: este proceso serd realizado por el encargado
del Area de Admisiébn de Personal y tiene como proposito
fundamental lograr que el nuevo colaborador de la empresa se
sienta bienvenido, hacer que entienda la empresa en un sentido
amplio (pasado, presente, cultura y vision de futuro), hacerle saber
gue con la implementacién del conocimiento y buen desempefio

los objetivos de la empresa seran alcanzaran y lograran.

Esta induccion debera contener tres etapas basicas las cuales

son: conocimiento general, conocimiento especifico y evaluacion.

. En la etapa de conocimiento general, el encargado del Area
de Admisién de Personal debe de proporcionar al nuevo
colaborador la informacion general de la empresa, mision,
vision, obijetivos, politicas, reglamento interno y procesos

productivos.

" En la etapa de conocimiento especifico, el encargado del
Area de Admision de Personal debe orientar al trabajador
en el que hacer laboral del puesto a desempefiar. Para esto
podra auxiliarse de los colaboradores de cada una de las
areas, asi como de los perfiles de puesto y documentacion

propia de Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima.
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En la etapa de evaluacion, el encargado del Area de
Admisiéon de Personal deberd realizar una evaluacién de las
actividades de induccion inicial al nuevo colaborador, la cual
servird Unicamente como indicador sobre si el trabajador
absorbié los conocimientos generales y especificos del
puesto y buscar formas para reforzar dichos conocimientos.

La siguiente figura muestra el proceso que debe seguir el Area de

Admision de Personal desde el reclutamiento hasta la induccion de nuevos

colaboradores.

PERSOMAL

Figura 5. Proceso de contratacién de nuevo personal
INDUCCIOM GENERAL
CONTRATACION DE PERSONAL
ELECCION DEL MEJOR CANDIDATO
ADMISION DE ENTREVISTAS SELECCION DE PERSONAL

REALIZACION DE PRUEBAS

PRESELECCION

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
(INTERNO Y EXTERNO)

Fuente: elaboracion propia.
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Relacion organizacional
o Departamento: Recursos Humanos

o Nombre del puesto: encargado del Area de Admision de Personal

Relacion de dependencia del puesto

o Reporta a: jefe del Departamento de Recursos Humanos

¢ Le reportan: ninguno

Ubicacion:

o Nivel: operativo

o) Area Fisica: oficinas de Ozher Centroamericana S. A. ©
Megaclima.

Manejo de valores:

o Documentos e informacion confidencial
o Manual de procedimientos del Departamento de Recursos
Humanos.

Uso de mobiliario y equipo de oficina:

o De acuerdo a tarjeta de responsabilidad

2.2.1.3.1. Funciones

Implementar estrategias y metodologias para atraer personas que
puedan ser de beneficio para la empresa.

Utilizar efectivamente los recursos econémicos para realizar el proceso
de reclutamiento.

Disefar técnicas y pruebas para seleccionar a los mejores candidatos

para el puesto especificado en el proceso de reclutamiento.
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Implementar técnicas y pruebas disefiadas para la seleccion de
candidatos.

Implementar el documento interno de solicitud de empleo

Disefar el contrato individual de trabajo, cumpliendo con lo que establece
el Codigo de Trabajo de Guatemala.

Implementar el contrato individual de trabajo

Documentar el proceso de seleccion y contratacion en archivo personal
del trabajador.

Elaborar documento técnico para implementar la induccion general de la
empresa.

Gestionar los trdmites correspondientes ante el Ministerio de Trabajo y

Prevision Social.

2.2.1.3.2. Obligaciones

Contratar al personal idéneo para ejercer las actividades establecidas en
un puesto especifico.

Inducir a las nuevas contrataciones generalidades de la empresa

2.2.1.3.3. Responsabilidades

Reclutamiento de personal
Seleccion de personal
Contratacion de personal

Induccion del personal
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2.2.1.3.4, Descripcion y especificacion

del puesto

Para desempefiar el puesto del Area de Admision de Personal es

necesario cumplir con las funciones y requisitos establecidos en la siguiente

tabla:
Tabla XIll. Descripcion y especificacion del puesto del Area de Admision
de Personal
Funcion Requisito
. - L Constancia de
Pénsum cerrado en administracion de .
- . . : . X . cierre de pensumy
Educacion empresas, ingenieria industrial, psicologia .
) - . listado de cursos
industrial o carrera a fin.
aprobados.
v Dominio de las técnicas y metodologias
utilizadas para el reclutamiento, seleccién y Diplomas o
contratacién de personal. constancias de
Formacion v" Conocimiento del derecho laboral en el capacitaciones
ambito de administracion de recursos recibidas.
humanos.
v" Manejo avanzado de Microsoft Office.
v/ Capacidad para organizar
v . . >
Tr_apaj_o bajo presion Cartas de
. v'Iniciativa i
Habilidades . . recomendacion
v' Trabajo en equipo laboral
v" Analitico '
v' Detallista
¥ Responsable recg;rgsdgsién
Cualidades morales | v Honrado .
. emitida por
y sociales v'  Lealtad a la empresa o
familiares o
v"  Reservado )
amigos.
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Continuacion de la tabla XIlII.

Dos afios como jefe de admisién de personal o

Constancias

Experiencia bien asistente técnico en admision de personal. laborales.
Fuente: elaboracion propia.
2.2.1.4. Area de Capacitacion y Desarrollo de

Personal

Es la encargada de identificar las necesidades de capacitacion y
desarrollo del personal de la empresa, para fomentar en él, las habilidades que
necesitan para ejecutar las labores diarias, lo cual se realizara a través del

encargado del area de capacitacion y desarrollo.

Para identificar aquellas necesidades de capacitacion es necesario
aplicar una evaluacion del desempefio, obteniendo el resultado de la misma, se

inicia con el proceso de capacitacion y desarrollo de personal, el cual, contara

con las siguientes etapas:

o Evaluar necesidades de capacitacidon: consiste en identificar las

habilidades y conocimientos faltantes para el desempefio de un

trabajo especifico.

En esta etapa, el encargado del Area de Capacitacion y Desarrollo
de Personal puede aplicar la técnica del entrenador, que consiste
en evaluar la posibilidad de que algin miembro de la empresa, ya

sea en los niveles de jefatura u operativos, tenga la capacidad de
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ejecutar la formacién que los demés trabajadores necesitan. Este
trabajador puede ser el jefe inmediato, un trabajador

experimentado, etc.

En caso contrario es necesario que el Area de Capacitacion y
Desarrollo de Personal justifique el costo de inversion, en donde el
jefe del Departamento de Recursos Humanos en conjunto con la

administradora general, determinen si el proyecto es factible.

Preparar un programa de capacitacion: esta etapa consiste en
preparar un programa de capacitacion que satisfaga las

necesidades identificadas en la etapa anterior.

El programa de capacitacion dependera de las necesidades
identificadas y del personal al que esta dirigido, sin embargo, la

estructura del mismo debera de contener los siguientes elementos

minimos:

. Objetivos a alcanzar con la capacitacion, generales y
especificos.

. Metodologia de la capacitacion

" Recursos a utilizar, los cuales pueden ser humanos, fisicos
y materiales.

. Descripcién del contenido de la capacitacion

. Ejemplos, ejercicios y actividades a realizar

Todos los elementos mencionados deben de ser organizados en
un programa en el que se especifiqgue la duraciébn y los

responsables de cada actividad.
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o Validacion del programa de capacitacion: previo a realizar la
ejecucion del programa de capacitacion, el encargado del Area de
Capacitacion y Desarrollo de Personal debe presentarlo y validarlo
ante una audiencia representativa, con el objetivo de realizar los
ajustes que sean necesarios, o bien validarlo para garantizar la

eficacia.

o) Aplicacion del programa de capacitacion: es ejecutar el plan de
capacitacion disefiado para satisfacer las necesidades de

capacitacion.

o) Evaluacion y seguimiento del programa de capacitacion: posterior
a la ejecucion del programa de capacitacion, el encargado del
area debe de evaluar las actividades de capacitacion e
implementar un sistema de seguimiento en el que pueda medir los
conocimientos adquiridos, documentando asi, la reaccién, el

aprendizaje, el comportamiento y los resultados finales.

La siguiente figura presenta el proceso ciclico de capacitacion y desarrollo

de personal de Ozher Centroamericana S. A. 0 Megaclima.
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Figura 6. Proceso ciclico de capacitacién y desarrollo de personal

EVALLIAR NECESIDADES DE
CAPACTTACION
EVALUACHIN ¥ SEGUIMIENTOD - PREPARAR LIN PROGRANA
DEL PROGRAMA DE PROCESQO CICLICO DE CAPACITACHIN
CAPACITACKIN
APLICACHIN DEL VALIDACHIN DEL
PROGRAMA DE PROGRAMA DE
CAPACTTACION CAPACTTACHIN

Fuente: elaboracion propia.

Relacion organizacional

o Departamento: Recursos Humanos

o Nombre del puesto: encargado del Area de Capacitacion y
Desarrollo de Personal.

Relacién de Dependencia del Puesto

o Reporta a: jefe del Departamento de Recursos Humanos

o Le reportan: ninguno

Ubicacion:

o Nivel: operativo

o Area fisica: oficinas de Ozher Centroamericana S. A. 0
Megaclima.
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Manejo de valores:

o Documentos e informacion confidencial
o Manual de procedimientos del Departamento de Recursos
Humanos.

Uso de mobiliario y equipo de oficina:
o De acuerdo a tarjeta de responsabilidad

2.2.14.1. Funciones

Implementar evaluaciones del desempefio

Tabular evaluaciones del desempefio

Definir necesidades de capacitacion

Priorizar necesidades de capacitacion

Disefiar programas de capacitacion

Implementar técnicas de capacitacion para todas las gerencias,
departamentos y areas de la empresa.

Implementar técnicas de motivacion para todas las gerencias,
departamentos y areas de la empresa.

Evaluar y darle seguimiento a los programas de capacitacion aplicados

2.2.1.4.2. Obligaciones

Desarrollar constantemente programas de capacitacion efectivos
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2.2.1.4.3. Responsabilidades

o Establecer necesidades de capacitacion
o Programar programas de capacitacion
o Validar programas de capacitacion
o Aplicar programas de capacitacion
o Evaluacion de programas de capacitacion
o Seguimiento de programas de capacitacion
2.2.1.4.4. Descripcion y especificacion
del puesto

Para desempefiar el puesto del Area de Capacitacion y Desarrollo de
Personal es necesario cumplir con las funciones y requisitos establecidos en la

siguiente tabla:

Tabla XIV. Descripcion y especificacion del puesto del Area de

Capacitaciéon y Desarrollo de Personal

Funcion Requisito
. Pénsum cerrado en pedagogia y administracion Constancia de
Educacion . .
educativa. cierre de pensum.
v" Dominio de técnicas en la capacitacion de
gestion empresarial. Diplomas o
v Dominio en formulacién de proyectos constancias de
v' Préactica en el manejo de grupos capacitaciones
Formacion v' Tutoria de seguimiento de proyectos recibidas y listado
v" Manejar principios actuales de pedagogia de cursos
con énfasis en el desarrollo de capacidades aprobados.
de comunicacion y de formacion de valores.
v' Manejo avanzado de Microsoft Office
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Continuacion de la tabla XIV.

gestion empresarial o bien docente universitario.

v' Capacidad para organizar
v ; . Iy
Tr'a'baj'o bajo presion Cartas de
. v"Iniciativa i
Habilidades . . recomendacion
v' Trabajo en equipo laboral
v" Analitico '
v Detallista
v' Responsable Cartas de_ .
. recomendacion
Cualidades morales | v Honrado "
. emitida por
y sociales v'  Lealtad a la empresa .
familiares o
v' Emprendedor )
amigos.
L Dos afios como asistente de capacitador en Constancias
Experiencia

laborales.

El Area de Gestion de Personal estd a cargo de la estructuracion e
implementacion de instrumentos que registren y controlen al personal activo de
Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, es decir, que esta area es la
encargada de poner en practica una serie de documentos técnicos normativos,
gue controlen y registren la vida laboral de todos los miembros activos de la

empresa, iniciando esta en el Area de Admision de Personal.

El registro y control de personal debe de tener una actualizacion constante

hasta la finalizacion de la relacién laboral del trabajador, ya que proporciona la

Fuente: elaboracion propia.

2.2.1.5. Area de Gestion de Personal

siguiente informacion
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Tabla XV. Informacion contenida en registro y control de personal

Nro. Descripcién
1 Forma de ingreso a la empresa
2 Fecha de inicio de relacion laboral
3 Finalizacién de periodo de prueba
4 Actas administrativas
5 Control de asistencia al Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (IGSS)
6 Control de asistencia
7 Puntualidad
8 Goce de vacaciones
9 Permisos
10 Ascensos
11 Capacitaciones recibidas
12 Pago de sueldos y salarios
13 Pago de prestaciones laborales

Fuente: elaboracion propia.

Todas estas acciones se conservan en el archivo personal del trabajador,
siendo esta una funcion técnica importante para determinar la situacion actual
del trabajador; asi como, la toma de decisiones en cuanto a ascensos, becas,

derechos, reubicaciones, compensaciones econdémicas, etc.

o Relacion organizacional

o Departamento: Recursos Humanos

o Nombre del puesto: encargado del Area de Gestion de Personal
o Relacion de dependencia del puesto

o Reporta a: jefe del Departamento de Recursos Humanos

o Le reportan: ninguno
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Ubicacion:

o Nivel: operativo
o Area Fisica: oficinas de Ozher Centroamericana S. A. o
Megaclima.

Manejo de valores:

o Documentos e informacion confidencial
o) Manual de procedimientos del Departamento de Recursos
Humanos.

Uso de mobiliario y equipo de oficina:

o De acuerdo a tarjeta de responsabilidad

2.2.15.1. Funciones

Célculo y pago de planillas y/o salarios

Elaboracioén y control de actas administrativas

Control de certificados de trabajo del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, IGSS.

Elaboracion y control de cuadros de vacaciones

Control de permisos

Recopilar y almacenar documentacion que plasme la vida laboral de un
trabajador en el archivo personal.

Elaboracion y control de constancias laborales

Célculo y pago de prestaciones laborales

Célculo y pago de indemnizacién
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2.2.1.5.2. Obligaciones

o Dirigir, controlar y documentar la vida laboral del trabajador
o Liquidar completo en cada periodo de pago el salario de todos los
trabajadores.

2.2.1.5.3. Responsabilidades

o Acciones de personal
o Actas administrativas
o) Certificados de trabajo del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, (IGSS).
o Vacaciones
o) Permisos
o Noéminas.
o Pago de salarios
o Constancias laborales
o Pago de prestaciones laborales
o Pago de indemnizacion
o Archivo personal.

2.2.1.5.4. Descripcién y especificacion

del puesto

Para desempefiar el puesto del Area de Gestion de Personal es

necesario cumplir con las funciones y requisitos establecidos en la siguiente

tabla:
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Tabla XVI. Descripcion y especificacion del puesto del Area de
Gestion de Personal
Funcién Requisito
. Pénsum cerrado en administracion de Constancia de
Educacién : o ; . .
empresas, ingenieria industrial o carrera a fin. cierre de pensum.
v - L . '
melnlo de las técnicas y metodolpglas Diplomas o
utilizadas para las diferentes acciones .
constancias de
de personal. .
) - : capacitaciones
. v Manejo y control de néminas salariales L .
Formacion -7 recibidas y listado
v" Conocimiento del derecho laboral en el
z - ” de cursos
ambito de administracion de recursos
aprobados.
humanaos.
v" Manejo avanzado de Microsoft Office
v Capacidad para organizar
v : . >
Tr.apaj_o bajo presién Cartas de
. v"Iniciativa i
Habilidades : . recomendacion
v Trabajo en equipo laboral
v Analitico '
v' Detallista
Cartas de
Cualidades v" Responsable recomendacion
morales y v" Honrado emitida por
sociales v Lealtad a la empresa familiares o
amigos.
L Dos afios como analista de gestion de Constancias
Experiencia

personal o técnico en acciones de personal.

laborales.

Fuente: elaboracion propia.

57




2.2.2. Elaboracion de manual de procedimientos e

instructivos

El manual de procedimientos e instructivos desarrollado para Ozher
Centroamericana S. A. o Megaclima, es una herramienta administrativa que
contribuye a la mejora en las operaciones de los diferentes departamentos de la

empresa, ya que proporciona las siguientes ventajas:

o Sirve como herramienta de apoyo en el proceso de induccion del puesto

y en la capacitacion del personal.

o Describe de forma detallada las actividades de cada puesto

o Facilita e indica las interacciones de las demas areas de trabajo

o Permite la coordinacion de actividades

o Se utiliza como guia de trabajo

o Contribuye a los procesos de mejora de las operaciones de la empresa

mediante la deteccidn de fallas en los procedimientos.
o Establece los canales de comunicacion en la empresa

o Delega de mejor manera las responsabilidades

Previo a la elaboracion del manual de procedimientos e instructivos, fue
necesario crear una guia que estableciera los lineamientos y parametros, esto
con el fin principal de estandarizar documentos administrativos, a esta
herramienta se le denomind Guia para elaboracion de manual de

procedimientos y puede consultarse en el apéndice 1.
Posteriormente, implementando la guia se elabor6 el manual de

procedimientos e instructivos correspondiente, el cual se muestra a

continuacion:
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Tabla XVII.

Carétula del manual de procedimientos e instructivos de

Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima

*."l LUAC' IMA

AIRE ACONDICIONADO

OZHER CENTROAMERICANA S. A.

Documento de area

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS

Codigo: RH-001-2013

Version: 1.0

NUumero de péaginas: 134

NUmero de formas: 9

Razoén de la

Actualizacion:

Documento de nueva

creacion.

Duerio del

Documento:

Departamento de

Recursos Humanos

Fecha de vigencia:
01/07 /2013

Préoxima revision:
01/07/2014

Elaborado por:
Gustavo Arévalo

consultor

Revisado por:
Miriam Ozuna

administradora general

Autorizado por:
Margarita Ozuna

gerente general

Firma

Firma

Firma

Fuente: elaboracion propia.
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. Introduccion

El presente manual contiene los procedimientos e instructivos para el
Departamento de Recursos Humanos de Ozher Centroamericana S. A. 0
Megaclima, el cual esta conformado por las Areas de Aplicacion, Admision,

Capacitacion y Desarrollo, y Gestion del personal.

Dicho contenido fue clasificado de acuerdo a las diferentes areas y fueron
creados con el fin de documentar las operaciones que realizard el
Departamento de Recursos Humanos y ser una herramienta para estandarizar

y verificar las operaciones del mismo.

Este manual debe servir como herramienta de mejora continua a la
empresa, ya que permitira en determinado momento, evaluar al personal que
ocupa los puestos de encargados de cada una de las areas del departamento,
por medio de la verificacion de las operaciones incluidas en cada procedimiento

e instructivo del mismo.

El manual debera ser también un medio de integracion para las areas del
departamento ya que, cada una de ellas debera contribuir al crecimiento del
mismo, y a la vez al crecimiento de la empresa. Esto promovera también un
cambio de actitud en todos los trabajadores y fomentara el crecimiento personal

de cada uno de ellos.
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o Objetivos del manual de procedimientos

o Objetivo general

" Desarrollar un sistema de documentacion de los diferentes
procedimientos e instructivos del Departamento de
Recursos Humanos de Ozher Centroamericana S. A. 0
Megaclima, de manera que facilite el seguimiento y control

de las operaciones de la empresa.

o Obijetivos especificos

. Crear los procedimientos o instructivos de cada area que

conforma el Departamento de Recursos Humanos.

. Dar cumplimiento al manual de procedimientos e
instructivos.
. Asegurar a través del manual de procedimientos e

instructivos se dé cumplimiento del Cddigo de Trabajo de
Guatemala.

. Facilitar las revisiones y control de operaciones del
Departamento de Recursos Humanos.

. Proporcionar una herramienta que establezca la secuencia

de las tareas asignadas a cada colaborador.

o Base legal

Este manual tiene como base legal para la creacion el Decreto numero
1441 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cdodigo de Trabajo de

Guatemala.
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2.2.2.1. Area de Aplicacion de Personal

Esta seccion del manual contiene los procedimientos o instructivos que
pertenecen al Area de Aplicacion de Personal, siendo esta la responsable de

darle cumplimiento al mismo.

2.2.2.1.1. Procedimiento de creacion de

puestos
Este procedimiento documenta el proceso desde que se identifica la
necesidad de un puesto, hasta que se envia el perfil ocupacional al Area de

Admision de Personal, para iniciar proceso de contratacion.

Tabla XVIII. Procedimiento de creacién de puestos

;’K VMEGACLIMA Procedimiento

AIRE ACONDICIONADO

Creacion de puestos
OZHER CENTROAMERICANA S. A.

Razon de la Actualizacion: Cédigo: RH-AP-001-2013
Documento de nueva creacion. Numero de paginas: 6
Version: 1.0

Duefio del Procedimiento:

Ndmero de formas: 0
Recursos Humanos

; L Fecha de vigencia: Préxima revision:
Area de Aplicacion de Personal
01/07/2013 01/07/2014
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: Margarita
Gustavo Arévalo Miriam Ozuna Ozuna
consultor administradora general gerente general
Firma Firma Firma
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Continuacion de la tabla XVIII.

OZHER Codigo | RH-AP-001-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version 1.0
oot ity Procedimiento de creacion | Emisién | 01/07 /2013
de puestos Pagina |1 de6

° Introduccion:

En este procedimiento se definen los pasos a utilizar para la creacion de

nuevos puestos de trabajo en Ozher Centroamericana S. A.
o Justificacion:

Establecer normas, estrategias y tacticas que seran utilizadas para
colaborar con la empresa en la obtencion de beneficios, utilizando de mejor
manera los recursos econdmicos y humanos.

. Objetivo:
Asegurar el cumplimiento de todos los pasos del procedimiento de

creacion de puesto y que esto contribuya a incrementar el nivel de confianza

entre empleador y trabajador.
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Continuacion de la tabla XVIII.

OZHER Codigo | RH-AP-001-2013
CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
ceaclstietats Procedimiento de creacién | Emision | 01/07 /2013
de puestos Pagina |2 de6

° Alcance:

contratacion.

o Responsabilidad:

asignacion salarial y perfil ocupacional.

° Referencia:

Ninguna (no existe documento).

° Contenido:

Procedimiento para documentar y controlar la creacion de nuevos puestos de
trabajo, desde que se identifica la necesidad de un puesto hasta que se envia

el perfil ocupacional al Area de Admision de Personal, para iniciar proceso de

El Departamento de Recursos Humanos por medio del Area de
Aplicacién de Personal seran los encargados de documentar y controlar la

creacion de los nuevos puestos de trabajo, determinar los niveles jerarquicos,
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Continuacion de la tabla XVIII.

RVMEGAELIMA
AIRE ACONDICIONADO

OZHER

Cadigo RH-AP-001-2013

CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0

de puestos

Procedimiento de creacion | Emisién | 01/07 /2013

Pagina 3 de6

Departamento

Responsable

Nro.

Descripcion

Area

interesada

Jefe de area

Identifica vy especifica las
necesidades para justificar la
creacion de un puesto nuevo de

trabajo.

Define la jerarquia que tendra el
nuevo puesto de trabajo, indicando
quién sera el jefe inmediato y

guienes seran los dependientes.

Presenta propuesta del nuevo
puesto a la Gerencia General.

¢, Procede la creacién del puesto de
trabajo?

Si procede la creacion del nuevo
puesto de trabajo.

4.1 La Gerencia General dara el
visto bueno a la propuesta
presentada.

42 La Gerencia General
indicara si la contratacion sera

temporal o de tiempo indefinido.
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Continuacion de la tabla XVIII.

OZHER Codigo | RH-AP-001-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
*.vl LUAC'. IMA
tracdteoncisemts Procedimiento de creacién | Emisién | 01/07 /2013
de puestos Pagina |4 de6
Departamento | Responsable | Nro. Descripcion
43 Se envia al Area de
Area ) Aplicacién de Personal.
_ Jefe de area y
interesada No procede la creacion del nuevo
puesto de trabajo, finaliza proceso.
. Analiza las caracteristicas del
nuevo puesto de trabajo.
Realiza cambios necesarios a la
6 estructura organizacional de Ila
empresa.
Recursos — :
Encargado del Disefa el nuevo organigrama de la
Humanos / i 7
i Area de empresa.
Area de o : :
L Aplicacion de Asigna el salario al nuevo puesto
Aplicacion de 8 _
Personal. de trabajo.
Personal. . : :
° Realiza el perfil ocupacional del
nuevo puesto de trabajo.
Envia perfil ocupacional al Area de
10 | Admision de Personal, para iniciar
proceso de contratacion.
° Anexo:

Todos los formatos de los documentos utilizados deben ser autorizados por la

Gerencia General.
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Continuacion de la tabla XVIII.

;%: erUAct, IMA

AIRE ACONDICIONADO

OZHER Cédigo | RH-AP-001-2013
CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
Procedimiento de creacion | Emisién | 01/07 /2013

de puestos Pagina | 5de6

JEFE DE AREA

ADMINISTRACION

AREA DE APLICACION

GEMNERAL DE PERSOMAL
; { [ANALZAR
[ E“Rrg';ﬂ:; ':‘ | ol CARACTERISTICAS
DEL NUEVO PUESTO
JUSTIFICAR EL o REALIZAR CAMBIOS A
NUEVO PUESTO DE LA ESTRUCTURA,
TRABAID IORGANIZACIONAL
# sl
ESTABLECER DAR VISTO BUEND Al REALIZAR CAMBIOS
JERARQUIA LA PROPUESTA AL DRGANIGRAMA
PRESENTAR NDICARSI LA, -
PROPUESTA DE ONTRATACION SERA ASIGNAREL
CREACION DE NUEVO MPORAL O SALARID
PUESTO

REALIZAR PERFIL
OCUPACIONAL

ENVIAR PERFIL
OCUPACIONAL AL

AREA DE SELECCION

DE PERSOMNAL

FIM
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Continuacion de la tabla XVIII.

OZHER Codigo | RH-AP-001-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
AIRE ACONDICIONADO Procedimiento de creacién | Emision | 01/07 /2013
de puestos Pagina | 6de 6

SIMBOLOGIA

SIMBOLO

REPRESENTA

INICIC O FINALIZACION DE

PROCEDIMIENTO

OPERACION O ACTIVIDAD

TOMA DE DECISION

Fuente: elaboracion propia, con programa de Microsoft Visio.
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2.2.2.1.2. Procedimiento para
elaboracion de manuales

administrativos

Este procedimiento contiene los pasos a seguir para la elaboracion de
manuales administrativos e instructivos. Busca estandarizar los documentos

internos de Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima.

Tabla XIX. Procedimiento para elaboraciéon de manuales administrativos

Procedimiento

;knLUAtLM”A

AIRE ACONDICIONADO Elaboracion de manuales

OZHER CENTROAMERICANA S. A. administrativos

Razén de la Actualizacion: Cadigo: RH-AP-002-2013

Documento de nueva creacion. NUmero de paginas: 8

Version: 1.0
Duefio del Procedimiento:

Ndmero de formas: 0
Recursos Humanos

Area de Aplicacion de Personal Fecha de vigencia: Proxima revision:
01/07/2013 01/07/2014
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: Margarita
Gustavo Arévalo Miriam Ozuna Ozuna
consultor administradora general gerente general
Firma Firma Firma
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Continuacion de la tabla XIX.

OZHER Cddigo RH-AP-002-2013
CENTROAMERICANA S. A. | Version | 1.0
RVMEGAELIMA
ceaclstietats Procedimiento para elaboracién | Emision | 01/07 /2013
de manuales administrativos Pagina 1 de 8
o Introduccion:

Este procedimiento define los pasos a seguir para realizar un nuevo

manual administrativo o bien actualizar los ya existentes.

° Justificacion:

Crear documentos que regulen los diferentes procedimientos existentes
en Ozher Centroamericana S. A., para ello es necesario planificar el trabajo,
aplicar técnicas de investigacién, analizar la informacion, estructurar el
documento, validar de la informacion, autorizar el documento, distribuir la
informacion y revisar; ademas, debe actualizarse la informacién cada vez que

los procedimientos necesiten un cambio.
. Objetivo:
Asegurar el cumplimiento de todos los pasos del procedimiento para

elaborar manuales administrativos y que esto contribuya a incrementar el

nivel de confianza entre empleador y trabajador.
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Continuacion de la tabla XIX.

OZHER Codigo RH-AP-002-2013

CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
vMEGCAL LIV
AIRE ACONDICIONADO EmISIén 01 / 07 / 2013

Procedimiento para elaboracién

de manuales administrativos Pagina |2 de8

° Alcance:

Procedimiento que busca estandarizar los documentos internos
utilizados para dirigir las diferentes actividades realizadas por los
colaboradores de la empresa.

o Responsabilidad:

El Departamento de Recursos Humanos por medio del Area de
Aplicacion de Personal, seran los encargados de regular y revisar que los
manuales administrativos que se realicen cumplan con la guia para
elaboracién de manual de procedimientos.

o Referencia:

Ninguna (no existe documento).

° Contenido:
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Continuacion de la tabla XIX.

OZHER Codigo | RH-AP-002-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
*.vl LUAC'. IMA
S Procedimiento para elaboracién | Emision | 01/07 /2013
de manuales administrativos Pagina 3 de 8
Departamento | Responsable | Nro. Descripcion
Elabora un plan de trabajo,
1 definiendo las actividades a realizar
y a los responsables de ejecucion.
5 Define técnicas de investigacion a
utilizar.
Analiza la informacion
3 consensuada antes de  ser
aplicada.
Recursos : :
Encargado del SEs necesario realizar
Humanos / ) _
. Area de correcciones?
Area de L ]
L Aplicacion de La respuesta es si.
Aplicacion de _ _
Personal. 4.1. Realizar correcciones
Personal. 4 _
necesarias.
4.2. Pasaa punto 3.
La respuesta es no.
4.3. Pasaal punto 5.
Estructura el manual
. administrativo, utilizando la guia
para elaboracibn de manual de
procedimientos.
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Continuacion de la tabla XIX.

OZHER Codigo | RH-AP-002-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
ozt Procedimiento para elaboracién | Emision | 01/07 /2013
de manuales administrativos Pagina |4 de8
Departamento | Responsable | Nro. Descripcion
Recursos : ; 2
Encargado del 5 Valida la informaciéon para que
Humanos / Area de cumpla con lo planificado.
Area de o
Aplicacién de Aplicacion de Presenta a la Gerencia General el
Personal. 7 o :
Personal manual administrativo.
8 Analiza el manual administrativo.
(Es necesario realizar
correcciones?
La respuesta es si.
Gerencia Gerente 9 9.1. Realizar correcciones
General general necesarias.
9.2. Pasa apunto 3.
La respuesta es no.
9.3. Pasa al punto 10.
10 | Firma de aprobacion.
Recursos
Encargado del
Humanos / i _ _ _
i Area de Imprime  ejemplares necesarios
Area de o 11 o
L Aplicacion de para la distribucion.
Aplicacion de
Personal.
Personal
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Continuacion de la tabla XIX.

OZHER Codigo | RH-AP-002-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
*.vl LUAC'. IMA
S Procedimiento para elaboracién | Emision | 01/07 /2013
de manuales administrativos Pagina |5 de8
Departamento | Responsable | Nro. Descripcion
12 Distribuye ejemplares a las areas o
personas interesadas.
Capacita al personal para realizar
13 | ejecucidn del manual
administrativo.
» Aplica lo establecido en el manual
Recursos administrativo.
Encargado del : _ _
Humanos / i Realiza revisiones periodicas para
) Area de _ _ _
Area de o 15 | determinar si es necesario una
L Aplicacion de L
Aplicacion de actualizacion.
Personal. _ :
Personal SEs necesario realizar
actualizaciones?
La respuesta es si.
16 | 16.1. Realizar actualizaciones.
16.2. Pasa a punto 3.
La respuesta es no.
16.3. Termina proceso.
. Anexo:

Todos los manuales administrativos de nueva creacion y las actualizaciones a

manuales ya existentes deben ser autorizados por la Gerencia General.

Ver documento AG-001-2013-Guia para elaboracién de manual de procedimientos.
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Continuacion de la tabla XIX.

OZHER Cddigo RH-AP-002-2013
CENTROAMERICANA S. A. | versién 1.0
FMEGAELIMA —
AIRE ACONDICIONADO Procedimiento para Emision | 01/07 /2013
elaboracién de manuales
. . Pagina 6 de 8
administrativos
AREA DE ADMISION
D PERSONAL GERENCIA GENERAL
ELABORAR UN PLAN
DETRABAIO
DEFINIRTéCN‘ICAS DE
INVESTIGACION
ANALIZAR ‘
INFORMACION
CONSENSUADA
£ES NECESARIO
REALIZAR
CORRECCIONES?
NO
Sl
REALIZAR ESTRUCTURAR EL
CORRECCIONES MANUAL
MECESARIAS ADMINISTRATIVO
VALIDAR ;
INFORMACION
PRESENTARA LA ZES NECESARIO
GERENCIA GENERAL REALIZAR
EL MANUAL CORRECCIONES?
| apminisTRATIVD |
Q o
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Continuacion de la tabla XIX.

OZHER Codigo RH-AP-002-2013

CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0

$ vlf_UAt‘, IMA

AIRE ACONDICIONADO

Procedimiento para Emision | 01/07 /2013

elaboracion de manuales
o . Pagina 7 de 8
administrativos

(B ) (a)
< . NO
-
Sl
) REALIZAR FIRMAR DE
CORRECCIONES APROBACION

r

IMPRIMIR
EJEMPLARES

l

DISTRIBLIR
EIEMPLARES

l

CAPACITAR AL
PERSOMAL

l

APLICAR MAMNUAL
ADMINISTRATIWVG

l

REALIZAR
REVISIOMES
PERICDICAS

l

£ES MECESARIO
ACTUALIZART

/L MO
5] ]

— ‘REALIZAR
ACTUALIZACIOMES
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Continuacion de la tabla XIX.

*:VI LUAC' IMA

AIRE ACONDICIONADO

OZHER Cddigo RH-AP-002-2013
CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
Procedimiento para Emision | 01/07 /2013
elaboracién de manuales
Pagina 8 de 8

administrativos

SIMBOLOGIA

SIMBOLD

REPRESEMTA

INICIO O FINALIZACION DE

PROCEDIMIENTO

OPERACION O ACTIVIDAD

TOMA DE DECISION

COMNECTOR

Fuente: elaboracion propia, con programa de Microsoft Visio.
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2.2.2.2. Admision de Personal

Esta seccion del manual contiene los diferentes procedimientos e
instructivos utilizados para la dotacion del personal, siendo esta area la

responsable del reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion del personal.
2.2.2.2.1. Instructivo de reclutamiento
de personal (interno o

externo)

Este instructivo define los pasos a seguir, para el reclutamiento de

personal en Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima.

Tabla XX. Instructivo de reclutamiento de personal

Instructivo

;%“.vl C.UAC', M A

Reclutamiento de personal

AIRE ACONDICIONADO

OZHER CENTROAMERICANA S. A. (interno o externo)
Razén de la Actualizacion: Cdédigo: RH-AD-001-2013
Documento de nueva creacion. NuUmero de paginas: 9
Version: 1.0

Duefio del Instructivo:

NUmero de formas: 0
Recursos Humanos

. L Fecha de vigencia: Proxima revision:
Area de Admision de Personal
01/07/2013 01/07/2014
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: Margarita
Gustavo Arévalo Miriam Ozuna Ozuna
consultor administradora general gerente general
Firma Firma Firma
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Continuacion de la tabla XX.

OZHER Codigo RH-AD-001-2013

CENTROAMERICANA S. A. | version 1.0
VMiEGCAL LIV
AIRE ACONDICIONADO Instructivo de Emisién | 01/07 /2013

reclutamiento de personal | Pagina |1 de9

° Introduccion:

Este instructivo define los pasos a seguir para atraer candidatos
calificados y con ello cubrir un cargo o puesto especifico dentro de Ozher

Centroamericana S. A.

° Justificacion:

Incentivar por medio de ascensos 0 promociones a trabajadores activos
dentro de la empresa que puedan cumplir con las especificaciones de un
puesto vacante, o bien atraer a candidatos potenciales que existen fuera de

la empresa para que ocupen un puesto o cargo especifico.

. Objetivo:

Asegurar el cumplimiento de todos los pasos del instructivo de

reclutamiento de personal y que esto contribuya a incrementar el nivel de

confianza entre empleador y trabajador.

79



Continuacion de la tabla XX.

RVMEGAELIMA
AIRE ACONDICIONADO

OZHER Codigo | RH-AD-001-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
Instructivo de Emision | 01/07 /2013
reclutamiento de personal | Pagina |2de9

° Alcance:

° Responsabilidad:

° Referencia:

ocupar un cargo o puesto especifico.

Ninguna (no existe documento).

Instructivo que busca promover o atraer candidatos calificados para

El Departamento de Recursos Humanos por medio del Area de
Admisién de Personal, seran los encargados de atraer candidatos calificados

para que ejerzan las diferentes actividades de un puesto especifico.

o Contenido:
Departamento | Responsable | Nro. Descripcion
Recursos
Encargado del o i L
Humanos / i Solicita al Area de Aplicacion de
i Area de _ _
Area de L, 1 Personal el perfil del candidato
o Admision de ) .
Admision de para cubrir el puesto especifico.
Personal.
Personal.
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Continuacion de la tabla XX.

RVMEGAELIMA
AIRE ACONDICIONADO

OZHER

Cadigo RH-AD-001-2013

CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0

Instructivo de Emisiéon | 01/07 /2013

reclutamiento de personal | Pagina |3de9

Departamento

Responsable

Nro.

Descripcion

Recursos
Humanos /
Area de
Admision de

Personal.

Encargado del
Area de
Admision de

Personal.

Realiza una convocatoria interna
publicando los requisitos y perfil del
candidato para que ocupe el
puesto especifico.

Esta publicacion podra hacerse
utilizando murales, correo
electrénico interno, etc. se debe
implementar una o0 varias
herramientas para que todo el
personal se entere.

Ademas, establece la fecha limite o
unica fecha para la recepcién de

requisitos.

Realiza recepcion de requisitos.

Solicita documentos personales del
candidato para digitalizar el
documento interno para solicitud de

empleo.

Digitaliza documento interno para

solicitud de empleo.
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Continuacion de la tabla XX.

RVMEGAELIMA
AIRE ACONDICIONADO

OZHER

Cadigo RH-AD-001-2013

CENTROAMERICANA S.A. | version | 1.0

Instructivo de Emisiéon | 01/07 /2013

reclutamiento de personal | Pagina | 4de9

Departamento | Responsable | Nro. Descripcion
5 Imprime documento interno para
solicitud de empleo.
Otorga impresion de documento
7 interno para solicitud de empleo a
candidato.
Revisa documento interno de
8 solicitud de empleo por parte del
candidato.
Recursos :
Encargado del ¢,Debe realizarse alguna
Humanos / . .
i Area de correccion?
Area de L
o Admision de
Admision de
Personal. La respuesta es si.
Personal. _ _
9.1. Realizar correcciones,
9 utilizando documentos de respaldo.
9.2. Pasa a punto 4.
La respuesta es no.
9.3. Pasaa punto 10.
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Continuacion de la tabla XX.

RVMEGAELIMA
AIRE ACONDICIONADO

OZHER

CENTROAMERICANA S. A.

Cadigo RH-AD-001-2013

Version 1.0

Instructivo de

reclutamiento de personal

Emisiéon | 01/07 /2013

Pagina 5de 9

Departamento

Responsable

Nro.

Descripcion

Candidato

10

Firma de visto bueno por parte del
candidato en documento interno de
solicitud de empleo.

Recursos
Humanos /
Area de
Admisién de
Personal.

Encargado del
Area de
Admision de

Personal.

11

Iniciar proceso de seleccion. Ver

proceso de seleccion de personal.

12

¢ Existe una persona seleccionada?

La respuesta es si.

12.1. Termina proceso de
reclutamiento.
La respuesta es no.

12.2. Pasaa punto 7.13.

13

Realiza  convocatoria  externa
publicando los requisitos y perfil del
candidato para que ocupe el
puesto especifico.

Esta publicacion podra hacerse
utilizando correo

de

outsourcing,

electrénico, facebook la

empresa, periodicos, etc.
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Continuacion de la tabla XX.

OZHER Codigo RH-AD-001-2013

CENTROAMERICANA S. A. | version 1.0
ViEGCAL L !
AIRE ACONDICIONADO Instructivo de Emisién | 01/07 /2013

reclutamiento de personal | Pagina | 6de9

Departamento | Responsable | Nro. Descripcion
Recursos Esta publicacién debe establecer la
Encargado del o o
Humanos / . fecha limite o unica fecha para la
. Area de . -
Area de o recepcion de requisitos.
o Admision de
Admision de
Personal. 14 | Pasaa punto 7.3.
Personal.
° Anexo:

Ver anexo 1. Documento interno de solicitud de empleo.

Todos los formatos de los documentos utilizados deben ser
autorizados por la Gerencia General.

El documento de solicitud de empleo debe digitalizarse para iniciar con
la creacién de una base de datos de posibles candidatos a un puesto

especifico.
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Continuacion de la tabla XX.

OZHER

5% AL M A CENTROAMERICANA S. A.
iEGAC L '

Cddigo

RH-AD-001-2013

Version

1.0

AIRE ACONDICIONADO . .
Instructivo de reclutamiento

de personal

Emision

01/07/2013

Pagina

7de 9

AREA DE ADMISION
DE PERSOMAL

C IMICIO \>
_T‘#
SOLICITAR AL AREA DE
APLICACION DE

PERSOMAL PERFIL DE
CAMDIDATO

REALIZAR
COMNVOCATORIA
INTERRMA

I8

RECIBIR REQUISITOS -t

SOLICITAR
DOCUMENTOS
PERSOMNALES AL
CANDIDATO

DIGITALIZAR
DOCUMENTO INTERMNO
DE SO LICITUD DE
EMPLED

IMPRIMIR
D-OCUMENTO INTERMNO
DE SCOLICITUD DE EMPLED

-i—»I"rr——

OTORGAR IMPRESION A
CANDIDATO PARA SU
REVISION

&
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Continuacion de la tabla XX.

OZHER Cddigo RH-AD-001-2013
5% LM A CENTROAMERICANA S. A. | versién 1.0
vieo e L '
crdients Instructivo de reclutamiento | Emision | 01/07 /2013
de personal Pagina | 8de9
B A o
y (1') (‘:r’

REVISAR [POR PARTE
DEL CANDIDATO)

.

£5E DEBE REALIZAR
ALGUNA CARRECCIONT

Pm
N |

REALIZAR FIRMAR DE VISTO

— CORRECCIONES BUEMO (FOR PARTE DEL
CANDIDATO)

!

INICIAR PROCESO DE

SELECCION
SSELECCIOMNAR
PERSOMA?
NO REALIZAR
CONVOCATORIA
EXTERNA
sl
e
FIN )
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Continuacion de la tabla XX.

*:VI LUAC' IMA

AIRE ACONDICIONADO

OZHER Cédigo | RH-AD-001-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
Instructivo de reclutamiento | Emision | 01/07/2013
de personal Pagina | 9de9

SIMBOLOGIA

SIMBOLO

REPRESEMNTA

INICIO O FINALIZACION DE
PROCEDIMIENTO

OPERACION O ACTIVIDAD

TECLADD, UTILIZADD
PARA PROPORCIONAR
INFORMACION. A UN
COMPUTADOR

DOCUMENTO O
IMPRESION DE D:OCUENTD

TOMA DE DECISION

COMNECTOR

Fuente: elaboracion propia, con programa de Microsoft Visio.
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2.2.2.2.2. Instructivo de seleccion de
personal

Este instructivo define los pasos a seguir, para realizar la seleccion de

personal en Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima.

Tabla XXI. Instructivo de seleccién de personal

* VEGATCLIMA Instructivo

AIRE ACONDICIONADO

Seleccion de personal
OZHER CENTROAMERICANA S. A.

Razén de la Actualizacién: Cédigo: RH-AD-002-2013
Documento de nueva creacion. NGmero de paginas: 9
Version: 1.0

Duefio del Instructivo:

Ndmero de formas: 0
Recursos Humanos

Area de Admisién de Personal Fecha de vigencia: Proxima revision:
01/07/2013 01/07/2014
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: Margarita
Gustavo Arévalo Miriam Ozuna Ozuna
consultor administradora general gerente general
Firma Firma Firma
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Continuacion de la tabla XXI.

OZHER Codigo | RH-AD-002-2013
CENTROAMERICANA S. A. | versién 1.0
R Instructivo de seleccién de | Emision | 01/07 /2013
personal Pagina | 1de9

° Introduccion:

Este instructivo define los pasos a seguir para comparar aquellas
cualidades de los diferentes candidatos expuestos por el reclutamiento y asi
seleccionar al candidato 6ptimo para cubrir el cargo o puesto especifico
dentro de Ozher Centroamericana S. A.

° Justificacion:

Crear un proceso que ayude a garantizar que el candidato seleccionado
llene las cualidades y requisitos expuestos en el perfil ocupacional para el
cargo o puesto especifico.

. Objetivo:
Asegurar el cumplimiento de todos los pasos del instructivo de seleccion

de personal y que esto contribuya a incrementar el nivel de confianza entre

empleador y trabajador.
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Continuacion de la tabla XXI.

OZHER Codigo | RH-AD-002-2013
CENTROAMERICANA S. A. | versién 1.0
e Instructivo de seleccién de | Emision | 01/07 /2013
personal Pagina | 2de9

° Alcance:

Instructivo que busca seleccionar entre un grupo de candidatos
potenciales aquel que llene los requisitos necesarios para el cargo o puesto
especifico.

o Responsabilidad:

El Departamento de Recursos Humanos por medio del Area de
Admisién de Personal seran los encargados de utilizar diferentes
metodologias para garantizar la seleccién del personal idoneo para un cargo
0 puesto especifico.

o Referencia:

Ninguna (no existe documento).

° Contenido:
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Continuacion de la tabla XXI.

RVMEGAELIMA
AIRE ACONDICIONADO

OZHER

Cadigo RH-AD-002-2013

CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0

personal

Instructivo de seleccion de | Emision | 01/07 /2013

Pagina 3de9

Departamento | Responsable | Nro. Descripcion
Revisa si la documentacion del
L candidato recibida en el
reclutamiento cumple con los
requisitos.
¢El candidato cumple con los
requisitos?
Recursos La respuesta es si.
Encargado del
Humanos / i 2.1. Pasaapunto 3.
. Area de 2
Area de . La respuesta es no.
o Admision de _ .
Admision de 2.2. Archiva documentacion en
Personal. .
Personal. archivo de propuestas.
2.3. Termina proceso de
seleccion.
Revisa si el candidato cumple con
las competencias minimas
3 predeterminadas para el puesto de
trabajo especificado.
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Continuacion de la tabla XXI.

RVMEGAELIMA
AIRE ACONDICIONADO

OZHER

Cadigo RH-AD-002-2013

CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0

personal

Instructivo de seleccion de | Emision | 01/07 /2013

Pagina |4de9

Departamento

Responsable

Nro.

Descripcion

Recursos
Humanos /
Area de
Admision de

Personal.

Encargado del
Area de
Admision de

Personal.

¢El candidato cumple con las

competencias minimas?

La respuesta es si.

4.1. Pasaa punto 5.

La respuesta es no.

4.2. Archiva documentacion en
archivo de propuestas.

4.3. Termina proceso de

seleccion.

Convoca al candidato para realizar

pruebas.

¢El candidato se presenté a la
convocatoria?

La respuesta es si.

6.1. Pasaapunto?7.

La respuesta es no.

6.2. Archiva documentacion en
archivo de propuestas.

6.3. Termina proceso de

seleccioén.
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Continuacion de la tabla XXI.

RVMEGAELIMA
AIRE ACONDICIONADO

OZHER

Cadigo RH-AD-002-2013

CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0

personal

Instructivo de seleccion de | Emision | 01/07 /2013

Pagina 5de 9

Departamento | Responsable | Nro. Descripcion
. Realiza pruebas para determinar
aptitudes y personalidad.
Realiza pruebas para evaluar
8 competencias profesionales
relacionadas con el puesto.
9 Realiza pruebas fisicas.
10 Otorga un descanso no mayor a 20
minutos al candidato.
Recursos
Encargado del Paralelamente al descanso del
Humanos / ) _ _ B
i Area de candidato, realiza tabulacion vy
Area de . 11 .
o Admision de resultado de las diferentes
Admision de
Personal. pruebas.
Personal. _
¢El candidato superé las tres
distintas pruebas?
1> La respuesta es si.
12.1. Pasa a punto 13.
La respuesta es no.
12.2. Informar al candidato sobre
los resultados insatisfactorios.
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Continuacion de la tabla XXI.

Todos

El listado de requisitos,

los formatos de

OZHER Codigo | RH-AD-002-2013
CENTROAMERICANA S. A. | versién | 1.0
e Instructivo de seleccién de | Emisién | 01/07 /2013
personal Pagina | 6de9
Departamento | Responsable | Nro. Descripcion
12.3. Archiva documentacion en
archivo de propuestas.
12.4. Termina proceso de
Recursos »
Encargado del seleccion.
Humanos / i : :
i Area de Realiza entrevista estructurada al
Area de . 13 _
o Admision de candidato.
Admision de : : _
Personal. Elige al candidato que mas se
Personal. _
14 | adapte a las necesidades de la
empresa.
15 | Inicia proceso de contratacion.
° Anexo:

las diferentes pruebas y la entrevista
estructurada deben ser elaboradas por el Jefe de Recursos Humanos
0 bien por los miembros del equipo.

los documentos utilizados deben ser

autorizados por la Gerencia General.
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Continuacion de la tabla XXI.

*:VI LUAC' IMA

AIRE ACONDICIONADO

OZHER

Cddigo

RH-AD-002-2013

CENTROAMERICANA S. A. | version 1.0
Instructivo de selecciéon de Emisién | 01/07 /2013
personal Pagina | 7de?9

AREA DE ADMISION
DE PERSONAL

REVISAR LA
DOCUMENTACION
RECIBIDA EM EL
RECLUTAMIENTO

£EL CAMDIDATO
CUMPLE CON LOS
REQUISITOS?

MO

51

REVISAR S| EL CANDIDATH

ARCHIVAR

CUMPLE CON LAS DOCUMENTACION
[COMPETENCIAS MINIMAS "ARCHIVO DE

L PROPUESTAS"
ZEL CANDIDATO CUMPLE
CON LAS COMPETEMNCIAS
MINIMAS?

NO
sl
ARCHIVAR

CONVOCARAL
CANDIDATO PARA
REALIZAR PRUEBAS

DOCUMENTACION
"ARCHIVO DE
PROPUESTAS"

.

£EL CANDIDATO SE
PRESENTO A LA

CONVOCATORIAT

&
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Continuacion de la tabla XXI.

OZHER Codigo RH-AD-002-2013

& ACLIMA CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
MEGATL LIV

crdients Instructivo de seleccidon de Emisién | 01/07 /2013

-
personal Pagina | 8de9
MNO
5l
h
REALIZAR PRUEBAS ARCHIWVAR
PARA DETERMINAR DOCUMENTACION
APTITUDES ¥ "ARCHIWO DE
PERSOMNALIDAD PROPUESTAS"

REALIZAR PRUEBAS DE
COMPETENCLAS
PROFESIOMNALES

i

REALIZAR PRUEBAS
FISICAS

:
+ i

OTORGAR LN
DESCANSO MO MAYOR
A0 MINUTOS AL
CANDIDATO

REALIZAR TABULACIOM
¥ RESULTADOS
DE PRUEBAS

i

ZEL CAMDIDATO
SUPERD LAS TRES

PRUEBAST
K MO
sl
REALIZAR INFORMAR AL
EMNTREWVISTA CANDIDATO SUS
ESTRUCTLRA DA RESULTADOS

INSATISFACTORIOS

1

ELEGIR CAMNDIDATO

1

IMICIAR PROCESO DE
COMNTRATACION

ARCHIVAR
DOCUMENTACIOM
"ARCHIWVO DE
PROPUESTAS"
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Continuacion de la tabla XXI.

*:VI LUAC' IMA

AIRE ACONDICIONADO

OZHER Codigo | RH-AD-002-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
Instructivo de seleccién de | Emision | 01/07 /2013
personal Pagina | 9de9

SIMBOLOGIA

SIMBOLD

REPRESEMTA

INICIO O FINALIZACION DE

PROCEDIMIENTO

OPERACION O ACTIVIDAD

TOMA DE DECISION

COMNECTOR

Fuente: elaboracion propia, con programa de Microsoft Visio.
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2.2.2.2.3. Instructivo de induccién
general

Este instructivo define los pasos a seguir, para la induccion general del

personal de reciente ingreso en Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima.

Tabla XXII. Instructivo de induccién general

* VEGATCLIMA Instructivo

AIRE ACONDICIONADO

Induccioén general
OZHER CENTROAMERICANA S. A.

Razén de la Actualizacién: Cdédigo: RH-AD-003-2013
Documento de nueva creacion. NGmero de paginas: 6
Version: 1.0

Duefio del Instructivo:

Ndmero de formas: 0
Recursos Humanos

Area de Admisién de Personal Fecha de vigencia: Proxima revision:
01/07/2013 01/07/2014
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: Margarita
Gustavo Arévalo Miriam Ozuna Ozuna
consultor administradora general gerente general
Firma Firma Firma
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Continuacion de la tabla XXII.

OZHER Cédigo | RH-AD-003-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version 1.0
RVMEGAELIMA
oot ity Instructivo de induccién | Emisién | 01/07 /2013
general Pagina | 1de6
° Introduccién:

Este instructivo define los pasos a seguir para darle la bienvenida al
nuevo miembro de la empresa, darle a conocer en un sentido amplio el
pasado, presente, cultura y vision de futuro, asi como explicarle las politicas

internas de Ozher Centroamericana S. A.

° Justificacion:

Es lograr que el nuevo miembro de la empresa se sienta bienvenido,
darle a conocer de generalidades de la empresa, hacerle saber que con la
implementacion del conocimiento y buen desempefio la empresa cumplira los

objetivos y alcanzara las metas.
. Objetivo:
Asegurar el cumplimiento de todos los pasos del instructivo de

induccion general y que esto contribuya a incrementar el nivel de confianza

entre empleador y trabajador.
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Continuacion de la tabla XXII.

RVMEGAELIMA
AIRE ACONDICIONADO

OZHER Codigo | RH-AD-003-2013
CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
Instructivo de induccion Emision | 01/07 /2013
general Pagina | 2de6

Alcance:

Instructivo que busca hacer sentir la importancia que tiene el capital

humano dentro de la empresa.

Responsabilidad:

El Departamento de Recursos Humanos por medio del Area de

al nuevo miembro de la empresa.

Referencia:

Ninguna (no existe documento).

Contenido:

Admision de Personal seran los encargados de brindar la induccién general
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Continuacion de la tabla XXII.

RVMEGAELIMA
AIRE ACONDICIONADO

OZHER

Cadigo RH-AD-003-2013

CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0

general

Instructivo de induccion Emision | 01/07 /2013

Pagina 3de6

Departamento

Responsable

Nro.

Descripcion

Recursos
Humanos /
Area de
Admision de

Personal.

Encargado del
Area de
Admision de

Personal.

Traslada al nuevo miembro de la
empresa el conocimiento general,
narra la historia de la empresa
desde el inicio hasta la forma en
gue se encuentra actualmente y lo
que se espera en un futuro a corto

y largo plazo.

Realiza recorrido por todas las

instalaciones de la empresa.

Explica las funciones generales de
cada area, departamento o0

gerencia de la empresa.

Presenta al nuevo miembro con el

personal de la empresa.

Presenta al nuevo miembro con el

jefe inmediato.

101




Continuacion de la tabla XXII.

OZHER Codigo | RH-AD-003-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
ceaclstietats Instructivo de induccion | Emisién | 01/07 /2013
general Pagina | 4de6
Departamento | Responsable | Nro. Descripcion
Traslada al trabajador el
i conocimiento especifico del puesto,
Area 3 _ , . .
. Jefe de area 6 lo orientara y dara lineamientos al
interesada .
trabajador para el que hacer en el
puesto.
Recursos
Encargado del
Humanos / ) ) _
i Area de Evalla al trabajador sobre
Area de . 7
o Admision de aspectos generales de la empresa.
Admision de
Personal.
Personal.
° Anexo:

Todos los formatos de los documentos utilizados deben ser
autorizados por la Gerencia General.
El Area de Admision de Personal debe realizar documento para

induccion general de la empresa.
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Continuacion de la tabla XXII.

OZHER Codigo RH-AD-003-2013

* AT LIMA CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
vViEGAL LN

orcedseemcioected Instructivo de induccion Emision | 01/07/2013

general Pagina | 5de6

AREA DE ADMISION
DE PERSOMNAL

MARRAR COMOCINIENTO
GEMERAL DE LA EMPRESA

)

RECORRER INSTALACIOMNES

4

EXPLICAR FUNCIONES
GEMERALES DE CADA
AREA, DEPARTAMENTO O
GEREMNCLA

PRESEMTAR AL
TRABAJADOR COM EL
PERSOMNAL DE L&
EMPRESA

PRESEMTAR AL
TRABAJADOR COM EL
JEFE INMEDIATO

4

AR COMOCIMIENTO
ESPECIFICO

4

EVALUAR
GEMERALIDADES DE LA
EMPRESA
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Continuacion de la tabla XXII.

OZHER

Cadigo RH-AD-003-2013

general

CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
MEGATL LIV
AIRE ACONDICIONADO Instructivo de induccion —— 175713003

Pagina 6 de 6

SIMBOLOGIA

SIMBOLO

REPRESEMTA

INICIO O FINALIZACION DE
PROCEDIMIENTOD

OPERACION O ACTIVIDAD

Fuente: elaboracion propia, con programa de Microsoft Visio.
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22224

Procedimiento de

contratacion

Este procedimiento define los pasos a seguir, para realizar la contratacion

de personal para Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima.

Tabla XXIII. Procedimiento de contratacion

*N'IC_UAC'. IM A

AIRE ACONDICIONADO

OZHER CENTROAMERICANA S.

A.

Procedimiento

Contratacion

Razén de la Actualizacién:

Documento de nueva creacion.

Cdbdigo: RH-AD-004-2013

Numero de paginas: 10

Duefio del Procedimiento:
Recursos Humanos

Area de Admisién de Personal

Version: 1.0

Ndmero de formas: 0

Fecha de vigencia: Préxima revision:
01/07/2013 01/07/2014

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: Margarita
Gustavo Arévalo Miriam Ozuna Ozuna
consultor administradora general gerente general
Firma Firma Firma
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Continuacion de la tabla XXIII.

OZHER Codigo | RH-AD-004-2013
CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
teasdonteicons Procedimiento de Emision | 01/07 /2013
contratacion Pagina | 1de 10

° Introduccién:

especifico dentro de Ozher Centroamericana S. A.

° Justificacion:

del Cédigo de Trabajo de Guatemala.

celebraciéon, modificacion o novacion.”

Este procedimiento define los pasos a seguir

para realizar la

contratacion del candidato ya seleccionado para ocupar un cargo o puesto

La justificacién para el presente procedimiento es la base legal, tomada

Articulo 28. Contrato escrito. Formalidades. “En los demas casos, el
contrato individual de trabajo debe extenderse por escrito, en tres
ejemplares: uno que debe recoger cada parte en el acto de celebrarse
y otro que el patrono queda obligado a hacer llegar a la Direccién
General de Trabajo, directamente o por medio de la autoridad de

trabajo mas cercana, dentro de os quince dias posteriores a su
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Continuacion de la tabla XXIII.

OZHER Codigo | RH-AD-004-2013
CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
oot cicons Procedimiento de Emision | 01/07 /2013
contratacion Pagina | 2de 10

Articulo 29. Contenido minimo del contrato escrito. “El contrato escrito

de trabajo debe contener:

a) Los nombres, apellidos, edad, sexo, estado civil, nacionalidad y
vecindad de los contratantes.

b) La fecha de la iniciacion de la relacion de trabajo.

C) La indicacion de los servicios que el trabajador se obliga a
prestar, o la naturaleza de la obra a ejecutar, especificando en lo
posible las caracteristicas y las condiciones del trabajo.

d) El lugar o los lugares donde deben prestarse los servicios o
ejecutarse la obra.

e) La designacion precisa del lugar donde viva el trabajador
cuando se le contrata para prestar sus servicios o ejecutar una obra en
lugar distinto de aquel donde viva habitualmente.

f) La duracion del contrato o la expresion de ser por tiempo
indefinido o para la ejecucion de obra determinada.

Q) El tiempo de la jornada de trabajo y las horas en que debe

prestarse.
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Continuacion de la tabla XXIII.

OZHER Codigo | RH-AD-004-2013
CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
teasdonteicons Procedimiento de Emision | 01/07 /2013
contratacion Pagina | 3de 10

h) El salario, beneficio, comision o participacion que debe recibir el
trabajador, si se debe calcular por unidad de tiempo, por unidad de
obra o de alguna otra manera, y la forma, periodo y lugar de pago. En
los casos en que se estipule que el salario se ha de pagar por unidad
de obra, se debe hacer constar la cantidad y calidad de material, las
herramientas y utiles que el patrono convenga en proporcionar y el
estado de conservacion de los mismos, asi como el tiempo que el
trabajador pueda tenerlos a su disposicion. El patrono no puede exigir
del trabajador cantidad alguna por concepto de desgaste normal o
destruccion accidental de las herramientas, como consecuencia de su
uso de trabajo.

)] Las demas estipulaciones legales en que convengan las partes.
)] El lugar y la fecha de celebracion del contrato; y

K) Las firmas de los contratantes o la impresion digital de los que
no sepan o no puedan firmar, y el nimero de sus cédulas de vecindad.
El Ministerio de Trabajo y Prevision Social debe imprimir modelos de
contratos para cada una de las categorias de trabajo, a fin de facilitar

el cumplimiento de esta disposicién.”
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Continuacion de la tabla XXIII.

OZHER Codigo | RH-AD-004-2013
CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
oot cicons Procedimiento de Emision | 01/07 /2013
contratacion Pagina | 4de 10

Articulo 30. Contrato escrito: plena prueba. “La prueba plena del
contrato escrito solo puede hacerse con el documento respectivo. La
falta de éste o la omisién de alguno de sus requisitos se debe imputar
siempre al patrono y si a requerimiento de las autoridades de trabajo
no lo exhibe, deben presumirse, salvo prueba en contrario, ciertas las
estipulaciones de trabajo afirmadas por el trabajador.

El contrato verbal se puede probar por los medios generales de prueba
y, al efecto, pueden ser testigos los trabajadores al servicio de un

mismo patrono.”
. Objetivo:

Asegurar el cumplimiento de todos los pasos del procedimiento de
contratacién y que esto contribuya a incrementar el nivel de confianza entre
empleador y trabajador.

° Alcance:
Procedimiento que busca documentar el inicio de la relacién laboral de

un nuevo miembro de la empresa dandole cumplimiento a las leyes y

reglamentos en el ambito laboral de Guatemala.
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Continuacion de la tabla XXIII.

RVMEGAELIMA
AIRE ACONDICIONADO

OZHER Codigo | RH-AD-004-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
Procedimiento de Emision | 01/07 /2013
contratacion Pagina | 5de 10

Responsabilidad:

El Departamento de Recursos Humanos por medio del Area de

Admision de Personal seran los encargados de documentar el inicio de una

relacion laboral o bien el cambio de condiciones de una ya existente.

Referencia:

Ninguna (no existe documento).

o Contenido:
Departamento | Responsable | Nro. Descripcion
L Revisa que la documentacion del
candidato se encuentre completa.
Recursos ¢La documentacion del candidato
Encargado del
Humanos / i se encuentra completa?
) Area de )
Area de . La respuesta es si.
o Admision de
Admision de 2 2.1. Pasaa punto 3.
Personal.
Personal. La respuesta es no.
2.2. Completar documentacion.
2.3. Pasaal punto 1.
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Continuacion de la tabla XXIII.

OZHER Codigo | RH-AD-004-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
sl sescomes Procedimiento de Emisién | 01/07 /2013
contratacion Pagina | 6de 10
Departamento | Responsable | Nro. Descripcion
Elabora contrato individual de
3 trabajo  utilizando los  datos
RecUrsos i o el digitalizados en el documento
ncargado de : o
Humanos / ‘ interno de solicitud de empleo.
i Area de
Area de ., Digitaliza contrato individual de
o Admision de 4
Admision de trabajo.
Personal.
Personal.
. Imprime de tres ejemplares del
contrato individual de trabajo.
Area Nuevo 5 Revisa contrato individual de
interesada trabajador trabajo.
¢Es necesario realizar alguna
correccion?
Recursos La respuesta es si.
Encargado del . »
Humanos / i 7.1. Realiza correccion con base
i Area de _
Area de o 7 | en datos del documento interno de
o Admision de o
Admision de solicitud de empleo.
Personal.
Personal. 7.2. Pasa apunto 3.
La respuesta es no.
7.3. Pasa al punto 8.
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Continuacion de la tabla XXIII.

OZHER Codigo | RH-AD-004-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
ol macscomes Procedimiento de Emisién | 01/07 /2013
contratacion Pagina | 7 de 10
Departamento | Responsable | Nro. Descripcion
Area Nuevo g Firma en los tres ejemplares del
interesada trabajador contrato individual de trabajo.
_ Firmay sello en los tres ejemplares
Gerencia Gerente o )
9 del contrato individual de trabajo
General general
por la parte contratante.
Archiva un ejemplar en el archivo
10 personal del trabajador.
Ver procedimiento para creacion de
archivo personal.
Recursos : :
Encargado del Otorga al trabajador un ejemplar
Humanos / i 11 o )
i Area de del contrato individual de trabajo.
Area de . - — .
o Admision de Envia al Ministerio de Trabajo y
Admision de o _ _
Personal. Prevision Social un ejemplar del
Personal. 12 S _
contrato individual de trabajo.
Ver base legal en este documento.
13 Envia archivo personal al Area de
Gestion de Personal.
° Anexo:
Ver anexo 2. Contrato individual de trabajo.
Cumplir con la base legal documentada en este documento para evitar sanciones por
parte del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.
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Continuacion de la tabla XXIII.

OZHER Codigo | RH-AD-004-2013
S MEGABLIMA CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
o] Procedimiento de Emisién | 01/07 /2013
contratacion Pagina | 8de 10
AREA DE ADMISION GERENCIA
DE PERSONAL GENERAL

()

REVISAR QUELA
DOCUMENTACION SE
ENCUENTRE
COMPLETA

LA DOCUMENTACION
SEENCUENTRA
COMPLETA?

1

e

ELABORAR CONTRATO

INDIVIDUAL DE TRABAJG COMPLETAR

UTILIZADO LA BASE DE DOCUMENTACION [
DATOS DEL D.1.5.E.

f

DIGITALIZAR CONTRATOD
INDIVIDUAL DE
TRABAID

(2
ox
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Continuacion de la tabla XXIII.

*:VILUAC'_ IMA

OZHER

CENTROAMERICANA S. A.

Cddigo

RH-AD-004-2013

AIRE ACONDICIONADO

Version 1.0
Procedimiento de Emisién | 01/07 /2013
contratacion Pagina | 9 de 10

I@ @

IFMPRIMIR COMNTRATO
INDIWVIDUAL DE
TRABAID, 3
EJEMPLARES

REVISAR CONTRATO
INDIVIDUAL DE
TRABAID, POR EL
COMNTRATADO

+

£EL COMTRATO
MECESITA ALGLIMNA
CORRECCIOMNT

MO

5l

REALIZAR
CORRECCIHOMNES

FIRMAR LOS 3
EIEMMPLARES POR EL
COMNTRATA DO

ARCHIWVAR UM
EJEMPLAR EM ARCHIWVO
PERSOMAL

FIRMAR LOS 3
EJEMPLARES POR EL
COMTRATAMNTE

¥

OTORGAR UM
EJEMPLAR AL
COMNTRATA DD

+

EMNWIAR UM EJEMPLAR
AL MIMNISTERICD DXE
TRABAJC Y PREVISION

SOCIAL
+

ENWIAR ARCHIWO
PERSOMAL AL AREA DE
GESTIOMN DE PERSOMAL
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Continuacion de la tabla XXIII.

*:VI LUAC' IMA

AIRE ACONDICIONADO

OZHER Cédigo RH-AD-004-2013
CENTROAMERICANA S. A. | versién | 1.0
Procedimiento de Emision | 01/07 /2013
contratacion Pagina | 10 de 10

SIMBOLOGIA

SIMBOLOD

REPRESENTA

INICIO O FINALIZACION DE
PROCEDIMIENTO

OPERACIGN O ACTIVIDAD

TECLADD, UTILIZADD
PARA PROPORCIONAR
INFORMACION. A UN
COMPUTADOR

DOCUMENTO O
IMPRESION DE DOCUENTO

TOMA DE DECISION

COMECTOR

Fuente: elaboracion propia, con programa de Microsoft Visio.
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2.2.2.3.

Capacitaciéon y Desarrollo del Personal

Esta seccidon del manual contiene la evaluacion del desempefio e

instructivo de capacitaciones en Ozher Centroamericana S. A. o0 Megaclima.

2.2.2.3.1.

Evaluacion del desempefio

Este inciso del manual contiene la evaluacién del desempefio a realizar al

personal de Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima.

Tabla XXIV.

Evaluacion del desempefio

FMEGAELIMA

AIRE ACONDICIONADO

OZHER CENTROAMERICANA S. A.

Documento de area

Evaluaciéon del desempefio

Razén de la Actualizacién:

Documento de nueva creacion.

Cddigo: RH-CD-001-2013

Numero de paginas: 7

Duefio de la Evaluacion del Desempefio:
Recursos Humanos
Area de Capacitacion y Desarrollo de

Personal

Version: 1.0

Ndmero de formas: 0

Préxima revision:
01/07 /2014

Fecha de vigencia:
01/07/2013

Elaborado por:
Gustavo Arévalo

consultor

Revisado por:
Miriam Ozuna

administradora general

Autorizado por: Margarita
Ozuna

gerente general

Firma

Firma

Firma
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Continuacion de la tabla XXIV.

OZHER Codigo RH-CD-001-2013

% AL Iv A CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
MEGAL LIV
AIRE ACONDICIONADO EmISIén 01 / 07 / 2013

Evaluacion del desempefio

Pagina 1 de7

° Presentacion:

Estimados: Gerente General / Gerente Administrativo / Jefes de
Departamentos de Ozher Centroamericana S. A.:

A continuacion encontrard 23 numerales en donde se le solicita
completar la informacion correspondiente al desempefio observado del
trabajador (a), durante los primeros 45 dias del periodo de prueba o bien en
el dltimo semestre laborado. En los numerales 6 (Aspectos
organizacionales), 7 (Aspectos funcionales) y 8 (Cumplimiento de
normas y procedimientos) encontrara una escala de evaluacion entre 5 a 1,
los cuales deberan calificarse de acuerdo a la tabla contenida en el inciso 5.
Escala de evaluacion, debe marcar el nivel que considere describe
objetivamente el desempefio del trabajador. En el numeral 11 (Valoraciones
extras), las respuestas deben desarrollarse segun la opinién del evaluador,
en los espacios establecidos.

Gracias por la colaboracion reflexiva, consciente y objetiva.

° Fechas:

Fecha de evaluacion:
Periodo a evaluar:
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Continuacion de la tabla XXIV.

*.HLUAC'. IMA

AIRE ACONDICIONADO

OZHER Cdodigo | RH-CD-001-2013
CENTROAMERICANA S. A. | versién 1.0

Evaluacion del desempefio

Emisiéon | 01/07 /2013

Pagina 2de7

Datos del Evaluado:

Nombre completo: Puesto:
Departamento: Departamento:
o Datos del Evaluador:
Nombre completo: | | Puesto:
° Escala de Evaluacion:
nro, | Calfficacion | Rango de Criterio
cualitativa ponderacién
El desempefio del trabajador en el puesto de
6 Excelente 5 trabajo excede las expectativas del aspecto
evaluado.
El desempefio del trabajador en el puesto de
5 Muy bueno 4 trabajo cumple con las expectativas_ del
aspecto evaluado, sin embargo se considera
gue puede aportar mas.
El desempefio del trabajador es bueno, pero se
4 Bueno 4 encuentra en el limite de lo aceptado en el
aspecto evaluado.
Desempefio por debajo de lo esperado, por lo
3 Regular 2 general hace el trabajo, pero no satisface todas
las expectativas del aspecto evaluado.
No cumple con los requisitos de desempefio de
2 Deficiente 1 los aspectos evaluados y evidencia una mala
actitud.
El desempefio del trabajador en el aspecto
1 Inaceptable 0 evaluado es inaceptable y debera cambiarse
por completo.
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Continuacion de la tabla XXIV.

OZHER Cédigo RH-CD-001-2013
CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
*.‘-I LUAC' IMA
oot ity » | Emision | 01/07 /2013
Evaluacion del desempefio
Pagina 3de7
o Aspectos organizacionales (50 %):
2o o
8 ‘g 3 o) o g =
S|l (3|8 |2 |3 | 8
Anotar
Nro. Aspecto a evaluar 0 1 2 3 4 5 punteo
obtenido
1 Servicio al cliente
2 Trabajo en equipo
3 Comunicacién
4 Compromiso
. Organizacion y planificacion del
trabajo
6 Solucién de problemas
7 Mejoramiento de procesos
8 Orientacién a resultados
9 Manejo de conflictos
10 | Desarrollo profesional
Total
Total dividido 10
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Continuacion de la tabla XXIV.

OZHER Cédigo | RH-CD-001-2013
CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
*.u LUAC'. IMA
o e » | Emision | 01/07/2013
Evaluacion del desempefio
Pagina |4de7
o Aspectos funciones (35 %):
Q2 o
= ‘g 3 o 5 g —
= 9 E S 2 @ d
e | 8 2 | S |2 |39 S
g8 | |® |2 |&
Anotar
Nro. Aspecto a evaluar 0 1 2 3 4 5 punteo
obtenido
1 Aptitudes y conocimientos propios del
puesto.
) Capacidad de respuesta y rapidez en
operaciones propias del puesto.
3 Dominio de procesos u operaciones
del 4rea.
4 Iniciativa y capacidad de seguir
instrucciones.
5 Disciplina y cuidado del equipo.
6 Responsabilidad.
7 Puntualidad y apariencia personal.
8 | Colaboracién y adhesion.
9 Permisos y ausencias.
10 | Relaciones interpersonales.
Total
Total dividido 10
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Continuaciéon de la tabla XXIV.

OZHER Cédigo | RH-CD-001-2013
CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
H‘:.n LUAC'. IMA
o e » | Emision | 01/07 /2013
Evaluacion del desempefio
Pagina 5 de7
o Cumplimiento de normas y procedimientos (15 %)
2o o
8 ‘g 3 o) o g —
= 9 E S 2 @ o
& | 8 > g 2 K o
Anotar
Nro. Aspecto a evaluar 0 1 2 3 4 5 punteo
obtenido
1 Cumplimiento de los procedimientos
de la organizacion.
) Cumplimiento de politicas de la
empresa.
3 Hace uso efectivo y protege los
recursos de Megaclima.
Total
Total dividido 3

Evaluacion general

Para obtener el resultado de las competencias debe sumar las puntuaciones

total debe validarlo contra los niveles de evaluacion.

asignadas y dividir entre las competencias evaluadas. Para obtener los resultados

de la evaluacion general debe multiplicar los puntos por el porcentaje asignado y el
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Continuacion de la tabla XXIV.

OZHER Codigo RH-CD-001-2013

% AL 1V CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
ViEGCAL L !

AIRE ACONDICIONADO

. _ | Emisién | 01/07/2013
Evaluacion del desempefio

Pagina 6de 7

Nro. Seccion Resultado Competencias Asignado Puntuacién
1 Aspectos organizacionales X 0.50=
2 Aspectos funcionales X 0.35=

Cumplimiento de normas y
3 -~ X 015=
procedimientos

TOTAL (suma de puntuacion):

° Interpretacion del resultado:
Resultado
Punteo L .
Nro. - Calificacion Interpretacion del resultado del
ota
trabajador
El desempefio del trabajo es de un empleado no
1 0 Inaceptable ) .
competente, que no ejecuta el trabajo.
o El desempefio del trabajo deja que desear, en lo
2 0-1 Deficiente )
que respecta a calidad y/o buena voluntad.
El desempefio del trabajo, es promedio, no hay
3 11-2 Regular . . .
quejas pero tampoco sobresale, necesita mejorar.
4 21-3 Bueno El desempefio del trabajado, es satisfactorio.
El desempeiio del trabajo, es satisfactorio superior
5 31-4 Muy bueno .
al promedio.
El desempeiio del trabajo, ha demostrado el mejor
6 41-5 Excelente . . » .
grado posible de la ejecucion del trabajo.
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Continuacion de la tabla XXIV.

OZHER Cédigo | RH-CD-001-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version 1.0
RVMEGAELIMA
JEL e » N Emision | 01/07 /2013
Evaluacion del desempefio
Pagina 7 de7
° Valoraciones extras:

En esta seccion, el(las) jefe(a) hara un resumen de las fortalezas y debilidades sobre
el desempefo y actitudes del trabajador(a). Este espacio esta disefiado para opiniones
adicionales tanto del jefe(a) como del trabajador(a). El jefe(a) debe recomendar un plan de
mejoramiento para el trabajador(a), que lo capacite y retroalimente a mejorar el desempefio

actual.

Fortalezas en el desempefio y conducta de las funciones

Debilidades en el desempefio de las funciones

Opiniones del jefe(a)

Opiniones del trabajador(a)

Plan de Mejoramiento recomendado (capacitarse)

Evaluador (nombre y firma) Evaluado (nombre y firma)

Fuente: elaboracion propia
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2.2.2.3.2. Instructivo de capacitaciones

Este instructivo define los pasos a seguir, para dar capacitaciones al

personal de Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima.

Tabla XXV. Instructivo de capacitaciones

* VEGATCLIMA Instructivo

Capacitaciones

AIRE ACONDICIONADO

OZHER CENTROAMERICANA S. A.

Razén de la Actualizacién: Cédigo: RH-CD-002-2013
Documento de nueva creacion. NUmero de paginas: 8
Duefio del Instructivo: Version: 1.0
Recursos Humanos NGmero de formas: 0
Area de Capacitacion y Desarrollo de Fecha de vigencia: Proxima revision:
Personal 01/07/2013 01/07 /2014
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: Margarita
Gustavo Arévalo Miriam Ozuna Ozuna
consultor administradora general gerente general
Firma Firma Firma
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Continuacion de la tabla XXV.

OZHER Codigo | RH-CD-002-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
oot cicons Instructivo de Emision | 01/07 /2013
capacitaciones Pagina | 1de8

° Introduccion:

Este instructivo define los pasos a seguir para identificar y aplicar
metodologias que fomenten en los trabajadores activos las habilidades
necesarias para ejecutar de mejor manera las labores diarias dentro de

Ozher Centroamericana S. A.
° Justificacion:

Identificar las habilidades y conocimientos faltantes para el desempefio
de un trabajo especifico, con la finalidad de proporcionarles a los
trabajadores capacitaciones idoneas para el fortalecimiento.

. Objetivo:
Asegurar el cumplimiento de todos los pasos del instructivo de

capacitaciones y que esto contribuya a incrementar el nivel de confianza

entre empleador y trabajador.
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Continuacion de la tabla XXV.

OZHER Codigo | RH-CD-002-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
teasdonteicons Instructivo de Emision | 01/07 /2013
capacitaciones Pagina |2de8

° Alcance:

Instructivo que busca evaluar las necesidades de capacitacion,
identificando las habilidades y conocimientos faltantes para ejecutar un
trabajo especifico.

o Responsabilidad:

El Departamento de Recursos Humanos por medio del Area de
Capacitacion y Desarrollo de Personal, seran los encargados de utilizar
diferentes metodologias o herramientas que identifiquen las habilidades y
conocimientos faltantes en los trabajadores para realizar un trabajo
especifico.

o Referencia:

Ninguna (no existe documento).

° Contenido:
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Continuacion de la tabla XXV.

OZHER Codigo | RH-CD-002-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
o e Instructivo de Emisién | 01/07 / 2013
capacitaciones Pagina | 3de8
Departamento | Responsable | Nro. Descripcion
Realiza evaluacion del desempefio
Recursos _ o
Encargado del a cada miembro de la organizacion
Humanos / . 1
i Area de en un lapso no mayor a los 6
Area de o
L Capacitacion y meses.
Capacitacion y i —
Desarrollo de Realiza tabulacion y muestra de
Desarrollo de »
Personal. 2 resultados de evaluacion del
Personal. ~
desempeifio.
Realiza anotaciones de
Area Jefe de area o 3 necesidades de capacitacién en la
interesada encargado parte final de la evaluacion del
desempeifio.
4 Evalla las necesidades de
capacitacion.
Recursos : _ :
Encargado del ¢Existe algin miembro de la
Humanos / . .
i Area de empresa que pueda realizar la
Area de o e
o Capacitacion y capacitacion?
Capacitacion y )
Desarrollo de 5 La respuesta es si.
Desarrollo de
Personal. 5.1. Prepara un programa de
Personal. o o )
capacitacion (objetivos, métodos y
recursos a utilizar).
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Continuacion de la tabla XXV.

OZHER Codigo | RH-CD-002-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
o e Instructivo de Emisién | 01/07 / 2013
capacitaciones Pagina | 4de8
Departamento | Responsable | Nro. Descripcion
5.2. Valida el programa de
capacitacion (presentar en una
audiencia representativa).
5.3. Realiza ajustes necesarios
al programa de capacitacion.
5.4. Aplica el programa de
capacitacion.
5.5. Evalla y da seguimiento del
Recursos L
Encargado del programa de capacitacion.
Humanos / ) .
i Area de 5.6. Documenta la reaccion de
Area de o )
L Capacitacion y 5 los aprendices.
Capacitacion y o
Desarrollo de 5.7. Compara aprendizaje con
Desarrollo de _ _
Personal. otras evaluaciones previas.
Personal. _
5.8. Los jefes deben documentar
las reacciones ante el
comportamiento de los
trabajadores.
5.9. Presenta resultados finales.
5.10. Termina proceso de
capacitacion.
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Continuacion de la tabla XXV.

OZHER Codigo | RH-CD-002-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
crd et Instructivo de Emisién | 01/07 /2013
capacitaciones Pagina | 5de8
Departamento | Responsable | Nro. Descripcion
La respuesta es no.
> 5.11. Pasa a punto 6.
5 Busca una empresa 0 persona

para realizar capacitacion.

7 | Pasaapunto5.1.

° Anexo:

Ver resultados del documento de area RH-CD-001-2013-Evaluacion
del desempefio.

Todos los formatos de los documentos utilizados deben ser
autorizados por la Gerencia General.
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Continuacion de la tabla XXV.

OZHER Codigo RH-CD-002-2013

% A1 1M A CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
iieos - !

o e Emisién | 01/07 / 2013
Instructivo de capacitaciones

Pagina 6 de 8

AREA DE CAPACITACION Y
DESARROLLO DE PERSOMAL

REALIZAR
EVALUACION DEL
DESEMPERC
PERIODICAMENTE

h
REALLZAR
TABULACION ¥
MUESTRA DE
RESULTADOS

F

REALIZAR
ANOTACIOMNES POR

PARTE DEL
EviaLUADOR

v

EVALUAR LAS
HECESIDADES DE
CAPACITACION

i EXISTE ALGUN PMIERMBRCE
E LA EMPRESA QUE

UEDA REALIZAR Lk

PREFPARAR LM BUSCAR

PROGRAMA DE PERSOMNA O EMPRESA

CAPACITACION PARA REALIZAR
CAPACITACION
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Continuacion de la tabla XXV.

OZHER Cédigo | RH-CD-002-2013
) CENTROAMERICANA S. A. | versién 1.0
RVMEGAELIMA
it Emisién | 01/07 /2013

Instructivo de capacitaciones

Pagina 7 de 8

qjl

WALIDAR L
PROGRAMA DE
CAPACITACIGN

v

REALITAR AJUSTES AL
PROGRARMA DE
CAPACITACION

v

APLICAR
PROGRAMA DE
CAPACITACIN

!

APLICAR
PROGRARA DE
CAPACITACION

v

EVALUAR
PROGRAMA D
CAMRCITRCMOMN

.

DOCUMENTAR LA
REACCHOM DE LOS
APRENDHCES

COMPARAR

A PRENMIARE CON
OTRAS

EVALUAL ES

MOUBAEMNTAR
REACCIHONES DE LDS
JEFES

v

PRESENTAR
RESLILTA DS FINALES

—

R
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Continuacion de la tabla XXV.

OZHER Cddigo RH-CD-002-2013
CENTROAMERICANA S. A. | versién 1.0
ves . L y
pr e Emision | 01/07 /2013
Instructivo de capacitaciones
Pagina 8 de 8

SIMBOLOGIA

SIMBOLO

REPRESENTA

INICIC O FINALIZACION DE

PROCEDIMIENTO

OPERACION O ACTIVIDAD

TOMA DE DECISION

CONECTOR

Fuente: elaboracion propia, con programa de Microsoft Visio.
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2.2.2.4. Gestion de Personal
Esta seccion del manual contiene los procedimientos e instructivos
necesarios para garantizar las tareas necesarias para documentar la vida

laboral del personal activo en Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima.

2.2.2.4.1. Instructivo para elaboracion

de actas administrativas

Este instructivo define los pasos a seguir, para elaborar actas

administrativas en Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima.

Tabla XXVI. Instructivo de elaboracién de actas administrativas

Instructivo

$.vl LUAC'_ M A

AIRE ACONDICIONADO Elaboracion de actas

OZHER CENTROAMERICANA S. A. administrativas
Razon de la Actualizacion: Cédigo: RH-GP-001-2013
Documento de nueva creacion. Numero de péaginas: 7
Version: 1.0

Duefio del Instructivo:

NUmero de formas: 0
Recursos Humanos

. ., Fecha de vigencia: Préxima revision:
Area de Gestion de Personal
01/07/2013 01/07/2014
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: Margarita
Gustavo Arévalo Miriam Ozuna Ozuna
consultor administradora general gerente general
Firma Firma Firma
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Continuacion de la tabla XXVI.

OZHER Codigo RH-GP-001-2013

CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
vMiEGCAL LIV
AIRE ACONDICIONADO Instructivo de elaboracién de | Emision | 01/07 /2013

actas administrativas Pagina | 1de7

Introduccién:

En este instructivo se definen los pasos a utlizar para la

implementacion de actas administrativas en Ozher Centroamericana S. A.

Justificacion:

La justificacién para el presente instructivo es la base legal, tomada del

Cdbdigo de Trabajo de Guatemala.

Articulo 81. Periodo de prueba: contrato a tiempo indeterminado. “En
todo contrato por tiempo indeterminado los dos primeros meses se
reputan de prueba, salvo que por mutua conveniencia las partes
pacten un periodo menor. Durante el periodo de prueba cualquiera de
las partes puede ponerle término al contrato, por su propia voluntad,

con justa causa o sin ella, sin incurrir en responsabilidad alguna.”

Articulo 76. Definicion y efecto, “Hay terminacion de contratos de
trabajo cuando una o las dos partes que forman la relacién laboral le

ponen fin a ésta, cesandola efectivamente, ya sea por voluntad de una
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Continuacion de la tabla XXVI.

OZHER Codigo RH-GP-001-2013

% AL 1M A CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
MEGATL LIV

D Instructivo de elaboracion de | Emisién | 01/07 /2013

actas administrativas Pagina |2de7

de ellas, por mutuo consentimiento o por causa imputable a la otra, o
en que ocurra lo mismo, por la disposicion de la ley, en cuyas
circunstancias se extinguen los derechos y obligaciones que emanan

de dichos contratos.”

Articulo 66, Causas de suspension individual parcial. “Son causas de
suspension individual parcial de los contratos de trabajo:

a) Las licencias, descansos y vacaciones remunerados que
impongan la ley o los que conceda el patrono con goce de salario.

b) Las enfermedades, los riesgos profesionales acaecidos, los
descansos pre y posnatales y los demas riesgos sociales analogos
gue produzcan incapacidad temporal comprobada para desempefiar el

trabajo.”
. Objetivo:
Asegurar el cumplimiento de todos los pasos del instructivo de

elaboracion de actas administrativas y que esto contribuya a incrementar el

nivel de confianza entre empleador y trabajador.
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Continuacion de la tabla XXVI.

OZHER Cédigo | RH-GP-001-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
ceaclstietats Instructivo de elaboracién de | Emision | 01/07 /2013
actas administrativas Pagina |3de7

° Alcance:

finalizacion de contrato individual de trabajo.

o Responsabilidad:

correspondiente.

° Referencia:

Ninguna (no existe documento).

° Contenido:

Instructivo para documentar finalizacion de periodo de prueba,

suspensiones de IGSS, informe de alta al patrono, amonestaciones escritas y

El Departamento de Recursos Humanos por medio del Area de Gestion de
Personal serdn los encargados de documentar y controlar las actas

administrativas, utilizando documentos que evidencien la accién de personal
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Continuacion de la tabla XXVI.

OZHER Codigo | RH-GP-001-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
oot cicons Instructivo de elaboracién de | Emision | 01/07 /2013
actas administrativas Pagina | 4de7
Departamento | Responsable | Nro. Descripcion
1 | Asigna el nimero de acta.
5 Establece lugar y fecha de
elaboracion.
Identifica a las personas que
3 | competen o tendran participacion
directa en el acta administrativa.
Identifica el tipo de accion de
Recursos personal a utilizar:
Encargado del
Humanos / .
i Area de o ]
Area de y . Finalizacion de periodo de
. Gestion de
Gestion de prueba.
Personal. _
Personal. . Suspensiones de IGSS
4 . Informe de alta al patrono
. Amonestaciones escritas
. Ascensos
. Finalizacion de contrato
individual de trabajo.
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Continuacion de la tabla XXVI.

OZHER Codigo | RH-GP-001-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
ceaclstietats Instructivo de elaboracién de | Emision | 01/07 /2013
actas administrativas Pagina | 5de7
Departamento | Responsable | Nro. Descripcion
Documenta parte conducente de
Recursos 5 _ _
Encargado del evidencia a tratar.
Humanos / i : :
i Area de Describe consecuencias de
Area de y 6 _ .
. Gestion de evidencia tratada.
Gestion de I :
Personal. Finaliza el acta estableciendo la
Personal. 7
hora.
Participantes del acta _ o .
. _ 8 Firman el acta administrativa.
administrativa.

° Anexo:

Ver anexo 3. Acta administrativa.

Debe adjuntarse copia de acta administrativa en archivo personal del
trabajador.

Todos los formatos de los documentos utilizados deben ser
autorizados por la Gerencia General.

El

intervinieron o tuvieron participacion de lo contrario no tendra validez.

acta administrativa debe contener firmas de personal que
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Continuacion de la tabla XXVI.

OZHER Codigo RH-GP-001-2013

CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0

* wL.UA(W IMA

AIRE ACONDICIONADO

Instructivo de elaboracién de | Emision | 01/07 /2013

actas administrativas Pagina | 6de7

AREA DE GESTIOM
DE PERSOMAL

ASIGHAR HOMERD DE

ACTA

ESTABLECER LUGAR ¥
FECHA DE
ELABORACION

v

IDEMTIFICAR
PFERSOMAS CJUE
COMPETEN EM ACTA

v

IDENTIFICAR TIPO DE
ACCION DI PIRSOMNAL A
REALIZAR

PRIMER PLINTO PARTE
CONDUCENTE DE
EVIDENCLA A TRATAR

COMO SEGUMNDOD
FUNTO CONSECUENCIAS
DE EVIDENCLA TRATA DA

FIMALIZAR ACTA
ESTABLECIENDD LA

— 1

FIRMAR LAS PERSODMAS
CFUE INTERWVIMIERDM
EM ACTA
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Continuacion de la tabla XXVI.

OZHER

Cadigo RH-GP-001-2013

CENTROAMERICANA S. A. | versién | 1.0
AIRE ACONDICIONADO I tructivo de olaboracion de | Emision | 0170772013

actas administrativas Pagina | 7de7

SIMBOLOGIA

SIMBOLOD

REPRESEMNTA

INICIO O FINALIZACION DE
PROCEDIMIENTO

OPERACION O ACTIVIDAD

Fuente: elaboracion propia, con programa de Microsoft Visio.
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2.2.2.4.2. Instructivo de control de IGSS
Este instructivo define los pasos a seguir para tener un control y registro
del personal de Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, que recurre al

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Tabla XXVII. Instructivo de control de IGSS

;’K MEGACLIMA Instructivo

AIRE ACONDICIONADO Control de IGSS
OZHER CENTROAMERICANA S. A.

Razén de la Actualizacion: Cédigo: RH-GP-002-2013
Documento de nueva creacion. Ndamero de paginas: 6
Versiéon: 1.0

Duefio del Instructivo:

Ndmero de formas: 0
Recursos Humanos

Area de Gestién de Personal Fecha de vigencia: Proxima revision:
01/07/2013 01/07/2014
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: Margarita
Gustavo Arévalo Miriam Ozuna Ozuna
consultor administradora general gerente general
Firma Firma Firma
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Continuacion de la tabla XXVII.

OZHER Codigo RH-GP-002-2013

CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
vMiEGCAL LIV
AIRE ACONDICIONADO Instructivo de control de o1

IGSS Pagina | 1de6

Introduccién:

En este instructivo se definen los pasos a seguir para tener un control y

registro del personal de Ozher Centroamericana S. A. que recurre al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).

Justificacion:

La justificacion para el presente instructivo es la base legal, tomada del

Cddigo de Trabajo de Guatemala.

Articulo 66, Causas de suspensioén individual parcial. “Son causas de
suspension individual parcial de los contratos de trabajo:

a) Las licencias, descansos y vacaciones remunerados que
impongan la ley o los que conceda el patrono con goce de salario.

b) Las enfermedades, los riesgos profesionales acaecidos, los
descansos pre y poshatales y los demas riesgos sociales analogos
gue produzcan incapacidad temporal comprobada para desempeiiar el

trabajo.”
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Continuacion de la tabla XXVII.

OZHER Codigo | RH-GP-002-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version 1.0
ottt Instructivo de control de | Emision | 01/07 /2013
IGSS Pagina | 2de6

. Objetivo:

Asegurar el cumplimiento de todos los pasos del instructivo de control de
IGSS y que esto contribuya a incrementar el nivel de confianza entre

empleador y trabajador.
° Alcance:

Instructivo para crear registros del personal que hace uso del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), ya sea por enfermedad comun,
accidente, maternidad, etc.

o Responsabilidad:

El Departamento de Recursos Humanos por medio del Area de Gestion
de Personal, seran los encargados de registrar las diferentes visitas que
hagan los trabajadores al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).

° Referencia:

Ninguna (no existe documento).
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Continuacion de la tabla XXVII.

OZHER Codigo | RH-GP-002-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
e Instructivo de control de | Emisién | 01/07 /2013
IGSS Pagina | 3de6
o Contenido:
Departamento | Responsable | Nro. Descripcion
Trabajador 1 Solicita de certificado de trabajo.
Recursos
Encargado del
Humanos / i S _
i Area de Digitaliza datos de trabajador en
Area de y 2 o
. Gestion de pagina web del IGSS.
Gestion de
Personal.
Personal.
Trabajador 3 Se presenta en el IGSS.
¢ El trabajador en la visita al IGSS
fue suspendido de las labores?
Recursos Si la respuesta es afirmativa.
Encargado del .
Humanos / i 4.1 El trabajador debe entregar
i Area de _ y
Area de » 4 | aviso de suspension del IGSS.
» Gestion de . _
Gestion de 4.1 Elaborar acta administrativa
Personal. . ) _ ]
Personal. utilizando como evidencia el aviso
de suspension del IGSS.
4.1 Pasaa punto 5.
Trabajador 5 Entrega control de salida de IGSS.
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Continuacion de la tabla XXVII.

Gerencia General.

sitio http://www.igssgt.org/# en el

archivo personal del trabajador.

tutoriales para realizar la operacion.

OZHER Codigo | RH-GP-002-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
tradisrsmcisents Instructivo de control de | Emisién | 01/07 /2013
IGSS Pagina | 4de6
Departamento | Responsable | Nro. Descripcion
Recursos
Encargado del
Humanos / i ) _ _
i Area de Adjunta hoja de control de salida
Area de y 6 .
- Gestion de del IGSS al archivo personal.
Gestion de
Personal.
Personal.
° Anexo:

Para ingresar datos del trabajador en pagina web del IGSS visitar el

gue también se encontraran
Adjuntar copia de acta administrativa, control de salida de IGSS en
El acta administrativa debe contener firmas de personal que intervino o

tuvo participacion, de lo contrario no tendra validez. Todos los

formatos de los documentos utilizados deben ser autorizados por la
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Continuacion de la tabla XXVII.

OZHER Codigo RH-GP-002-2013

% A1 1M A CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
iieos - !

AIRE ACONDICIONADO

Emision | 01/ 07 /2013
Instructivo de control de IGSS

Pagina 5de 6

AREA DE GESTION
DE PERSOMNAL

SOLICITAR

CERTIFICACION DE

TRABAJD POR PARTE
TRABALSDOR

.____,_-—'—'_

DIGITALIZAR
DATOS DE
TRABAJADODR EN WEB
L_DEL IGSS

-+

. IR TRABAJADOR
AL G55

v

PRESENTAR
SUSPENSION

=
vmncoan avsooe A comor
SUSPENSION POR PARTE POR PARTE

DEL TRABA 1A DR

v

DEL TRABAIADHOR

ELABORMAR ACTA
UTILIZANDD CORMO COMTROL DE SALIDA&
EVIDEMNCLIA EL AVISO DE DE K555 A ARCHIVO

S
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Continuacion de la tabla XXVII.

*:VI LUAC' IMA

AIRE ACONDICIONADO

OZHER Cddigo RH-GP-002-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version 1.0
Emision | 01/ 07 /2013
Instructivo de control de IGSS
Pagina 6 de 6

SIMBOLOGIA

SIMBOLD

REPRESENTA

IMICIO O FINALIZACION DE
PROCEDIMIENTO

OPERACION O ACTIVIDAD

TECLADMD, UTILIZA DD
PARA PROPORCIONAR
INFORMACION. A UN
COMPUTADOR

TOMA DE DECISION

Fuente: elaboracion propia, con programa de Microsoft Visio.
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2.2.2.4.3. Procedimiento de control de

vacaciones

Este procedimiento define los pasos a seguir, para llevar un control de
vacaciones en Ozher Centroamericana S. A. 0 Megaclima, establece y define la
forma adecuada de proporcionar y llevar a cabo el control de periodo vacacional

de los trabajadores.

Tabla XXVIII. Procedimiento de control de vacaciones

;{‘: VMEGATCLIMA Procedimiento
Control de vacaciones

AIRE ACONDICIONADO

OZHER CENTROAMERICANA S. A.

Razén de la Actualizacion: Cddigo: RH-GP-003-2013
Documento de nueva creacion. Numero de paginas: 8
Version: 1.0

Duefio del Procedimiento:

NUmero de formas: 0
Recursos Humanos

Area de Gestién de Personal Fecha de vigencia: Préxima revision:
01/07/2013 01/07/2014
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: Margarita
Gustavo Arévalo Miriam Ozuna Ozuna
consultor administradora general gerente general
Firma Firma Firma
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Continuacion de la tabla XXVIII.

OZHER Codigo | RH-GP-003-2013
CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
oot cicons Procedimiento de control | Emision | 01/07 /2013
de vacaciones Pagina | 1de8

° Introduccion:

En este procedimiento se establece y define la forma adecuada de
proporcionar y llevar a cabo el control de periodo vacacional de los

trabajadores de Ozher Centroamericana S. A.

° Justificacion:

La justificacién para el presente procedimiento es la base legal, tomada

del Cédigo de Trabajo de Guatemala.

Articulo 127. Dias de asueto remunerado. “Son dias de asueto con
goce de salario para los trabajadores particulares: el 1.0 de enero; el
jueves, viernes y sadbado santos; el 1.0 de mayo, el 30 de junio, el 15
de septiembre, el 20 de octubre, el 1.0 de noviembre, el 24 de
diciembre, medio dia, a partir de las 12 horas, el 25 de diciembre, el 31
de diciembre, medio dia, a partir de las 12 horas y el dia de la

festividad de la localidad.”
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Continuacion de la tabla XXVIII.

OZHER Codigo | RH-GP-003-2013
CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
teasdonteicons Procedimiento de control | Emision | 01/07 /2013
de vacaciones Pagina | 2de8

Articulo 130. Derecho de vacaciones remuneradas. “Todo trabajador
sin excepcion, tiene derecho a un periodo de vacaciones remuneradas
después de cada afio de trabajo continuo al servicio de un mismo

patrono, cuya duracién minima es de quince dias habiles.”

Articulo 131. Minimo de dias para tener derecho. “Para que el
trabajador tenga derecho a vacaciones, aunque el contrato no le exija
trabajar todas las horas de la jornada ordinaria ni todos los dias de la
semana, deberd tener un minimo de ciento cincuenta (150) dias
trabajados en el aflo. Se computaran como trabajados los dias en que
el trabajador no preste servicios por gozar de licencia retribuida,
establecida por este Cdodigo o por Pacto Colectivo, por enfermedad

profesional, enfermedad comun o por accidente de trabajo.”
° Objetivo:
Asegurar el cumplimiento de todos los pasos del procedimiento de

control de vacaciones y que esto contribuya a incrementar el nivel de

confianza entre empleador y trabajador.
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Continuacion de la tabla XXVIII.

OZHER Cédigo | RH-GP-003-2013
CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
oot ity Procedimiento de control | Emisién | 01/07 /2013
de vacaciones Pagina | 3de8

° Alcance:

Procedimiento para documentar y controlar los periodos vacacionales

de los trabajadores.

° Responsabilidad:

El Departamento de Recursos Humanos por medio del Area de Aplicacion de
Personal seran los encargados de documentar y controlar el periodo
vacacional.

° Referencia:

Ninguna (no existe documento).

o Contenido:
Departamento | Responsable | Nro. Descripcion
_ Presenta solicitud de vacaciones al
Trabajador 1 i »
Area de Gestion de Personal.
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Continuacion de la tabla XXVIII.

OZHER Codigo | RH-GP-003-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
e Procedimiento de control | Emisién | 01/07 /2013
de vacaciones Pagina | 4de8
Departamento | Responsable | Nro. Descripcion
¢La solicitud presentada tiene el
visto bueno del jefe inmediato?
2 Si la respuesta es no.
2.1 Solicitar antes visto bueno
del jefe inmediato.
2.1 Pasaapuntol.
3 Solicita archivo personal del
Recursos trabajador.
Encargado del _ : _
Humanos / i} Verifica si la persona ha solicitado
) Area de ] _ .
Area de y periodo vacacional del mismo
B Gestion de ] _
Gestion de periodo fiscal.
Personal.
Personal.
Si la persona ha solicitado periodo
4 vacacional del mismo periodo
fiscal.
4.1 Calcular dias que le
corresponden
42 A esos dias se le debe
restar los dias ya gozados.
4.3 Pasaa punto 6.
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Continuacion de la tabla XXVIII.

OZHER Codigo | RH-GP-003-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
R Procedimiento de control | Emisién | 01/07 /2013
de vacaciones Pagina | 5de8
Departamento | Responsable | Nro. Descripcion
. Calcula dias que le corresponde
gozar al trabajador.
¢La cantidad de dias que el
trabajador solicita es mayor a los
gue le corresponden?
Si la persona solicito mas dias a
los que tiene derecho, es
Recursos 6 .
Encargado del necesario:
Humanos / i}
. Area de
Area de » . ,
y Gestion de 6.1 Indicarle al trabajador los
Gestion de ) _
Personal. dias a los que tiene derecho.
Personal. o N
6.1 Se le solicita modificar
solicitud de periodo vacacional.
. Concede el periodo vacacional
solicitado.
g Indica al trabajador en qué fecha
se debe presentar a laborar.
9 Indica al trabajador los dias que
tiene pendientes de disfrutar.
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Continuacion de la tabla XXVIII.

Todos

los formatos de

personal del ex trabajador.

Ver anexo 4. Control de periodo vacacional.

autorizados por la Gerencia General.

OZHER Codigo | RH-GP-003-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
tracdteoncisemts Procedimiento de control | Emisién | 01/07 /2013
de vacaciones Pagina | 6de8
Departamento | Responsable | Nro. Descripcion
_ Firma de cuadro de control de
Trabajador 10 _
vacaciones.
Recursos Envia el documento para firma de
Encargado del _ .
Humanos / i visto bueno de la jefatura de
i Area de
Area de » 11 | Recursos Humanos.
- Gestion de
Gestion de
Personal.
Personal.
° Anexo:

Adjuntar copia de cuadro de control de periodo vacacional al archivo

los documentos utilizados deben ser
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Continuacion de la tabla XXVIII.

*:VI LUAC' IMA

OZHER

CENTROAMERICANA S. A.

Cdodigo | RH-GP-003-2013

Version 1.0

AIRE ACONDICIONADO

Procedimiento de control de

vacaciones

Emisiéon | 01/07 /2013

Pagina 7de8

AREA DE GESTION DE
PERSONAL

JEFATURA DE
RECURSO0OS HUMANOS

INICIO

PRESEMTAR SOLICITUD DE
PERIODO VACACIOMNAL
POR EL TRABAIADOR

FIRMAR DEVISTO
BUENO

+

£LA SOLICITUD TIENE WISTO
BUENO DEL JEFE INMEDIATOT

MO

-

|

SOLICITAR ARCHIVO
PERSOMNAL DEL TRABAJADOR

SOLICITAR VISTO
BUENO DEL JEFE
INMEDIATO

+

WERIFICAR S1 LA PERSONA A
SOLICITADO PERIODO
WACACIONAL DEL MISMO
PERIODO FISCAL

1

f<>

|

CALCULAR DIAS QUE LE
CORRESPOMDE GOZAR AL
TRABAJADOR

CALCULAR DIiAS QUE
LE CORRESPOMNDE
GOZAR, RESTANDO
LOS YA DISFRUTADOS

+

LA CANTIDAD DE DIAS QUE EL
TRABAJADOR SOLICITA ES
MAYOR A LOS QUELE
CORRESPOMDEMT

51

o

|

COMCEDER EL PERIODO
VACACIONAL SOLICITADO

INDICAR AL
TRABAJADOR LOS
DiAS A LOS QUE TIEME
DERECHO

+

+

INDICAR AL TRABAJADOR
EM QUE FECHA SE DEBE
PRESENTAR

MODIFICAR SOLICITUD DE
PERIODO VACACIONAL

+

INDICAR AL TRABAIADOR
LOS DiAS QUE TIENE
PEMDIENTES DE
DISFRUTAR

+

FIRMAR CUADRO DE
WVACACIONES POR EL
TRABAJADOR
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Continuacion de la tabla XXVIII.

OZHER Cédigo RH-GP-003-2013
CENTROAMERICANA S. A. | versién | 1.0
oottt Procedimiento de control de | Emisién | 01/07 /2013
vacaciones Pagina | 8de8

SIMBOLOGIA

SIMBOLD REPRESENTA

INICIO O FINALIZACION DE
PROCEDMMIENTO

OPERACION O ACTIVIDAD

TOMA DE DECISION

Fuente: elaboracion propia, con programa de Microsoft Visio.
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2.2.244. Procedimiento para permisos

Este procedimiento regula, controla y define los pasos a seguir, para
otorgar permisos de ausencia en horas laborales a los trabajadores de Ozher
Centroamericana S. A. o Megaclima que enfrenten alguna necesidad justificada

0 bien una emergencia.

Tabla XXIX. Procedimiento de permisos

"%: ViE 'O At LIMA Procedimiento
AIRE ACONDICIONADO Permisos
OZHER CENTROAMERICANA S. A.
Razén de la Actualizacién: Codigo: RH-GP-004-2013
Documento de nueva creacion. NGmero de paginas: 7
Version: 1.0

Duefio del Procedimiento:

NUmero de formas: 0
Recursos Humanos

Area de Gestién de Personal Fecha de vigencia: Proxima revision:
01/07/2013 01/07/2014
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: Margarita
Gustavo Arévalo Miriam Ozuna Ozuna
consultor administradora general gerente general
Firma Firma Firma
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Continuacion de la tabla XXIX.

OZHER Codigo RH-GP-004-2013

% AL IV A CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
vMiEGCAL LIV
AIRE ACONDICIONADO EmISIén 01 / 07 / 2013

Procedimiento de permisos

Pagina lde7

° Introduccién:

Este procedimiento regula, controla y define los pasos a seguir para
otorgar permisos de ausencia en horas laborales a los trabajadores de Ozher
Centroamericana S. A., que enfrenten alguna necesidad justificada o bien

una emergencia.

° Justificacion:

La justificacién para el presente procedimiento es la base legal, tomada

del Codigo de Trabajo de Guatemala.

Articulo 64, Prohibiciones a los trabajadores. “Se prohibe a los

trabajadores:

a) Abandonar el trabajo en horas de labor sin causa justificada o

sin licencia del patrono o de los jefes inmediatos.”

Articulo 77. Causas justas de despido. “Son causas justas que facultan

al patrono para dar por terminado el contrato de trabajo, sin

responsabilidad de su parte:
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Continuacion de la tabla XXIX.

OZHER Codigo RH-GP-004-2013

% AL Iv A CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
MEGAL LIV
AIRE ACONDICIONADO EmISIén 01 / 07 / 2013

Procedimiento de permisos
Pagina 2de7

f) Cuando el trabajador deje de asistir al trabajo sin permiso del
patrono o0 sin causa justificada, durante dos dias laborales
completos y consecutivos o durante seis medios dias laborales
en un mismo mes calendario. La justificacion de la inasistencia
se debe hacer al momento de reanudarse las labores, si no se

hubiere hecho antes.”

° Objetivo:

Asegurar el cumplimiento de todos los pasos del procedimiento de

permisos.

° Alcance:

Procedimiento para regular y controlar los permisos de ausencia en

horarios laborales.

o Responsabilidad:

El Departamento de Recursos Humanos por medio del Area de Gestion

de Personal, seran los encargados de aprobar y registrar los permisos.
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OZHER Codigo RH-GP-004-2013

% AL IV A CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
ViEGCAL L !
AIRE ACONDICIONADO EmISIén 01 / 07 / 2013

Procedimiento de permisos
Pagina 3de7

NOTAS:

Este permiso tiene un maximo de tres (3) horas de validez, en caso
contrario se tomard el dia a cuenta de vacaciones.

Unicamente puede hacerse uso de este permiso como méximo dos (2)
veces al afo.

Este permiso debe ser utilizado Unicamente para casos de
emergencia.

Los trabajadores de nuevo ingreso podran hacer uso de este permiso

después de haber aprobado el periodo de prueba.

° Referencia:

Ninguna (no existe documento).

° Contenido:
Departamento | Responsable | Nro. Descripcion
1 Solicita permiso al jefe inmediato.
Trabajador
2 Justifica el permiso solicitado.
Area ] e
_ Jefe de area 3 Evalda justificacion.
interesada
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Continuacion de la tabla XXIX.

OZHER Codigo | RH-GP-004-2013
CENTROAMERICANA S.A. | version | 1.0
o e o _ Emisién | 01/07 / 2013
Procedimiento de permisos
Pagina |4de7
Departamento | Responsable | Nro. Descripcion
¢Lajustificacion es aceptada?
Si la respuesta es no.
i 4 |41 Se indica al trabajador la
Area i i , .
. Jefe de area razén del porque se nego peticion.
interesada )
4.2  Fin del proceso.
. Otorga hoja de control de permisos
a trabajador
. Completa hoja de control de
Trabajador 6 _
permisos.
Area ) . . .
. Jefe de area 7 Firma hoja de control de permisos.
interesada
Trabajador 8 Firma hoja de control de permisos.
i Traslada hoja de control de
Area i . < s
. Jefe de area 9 permisos al Area de Gestion de
interesada
Personal.
Recursos
Encargado del
Humanos / i _ _
i Area de Recibe de hoja de control de
Area de B 10 .
. Gestion de permisos.
Gestion de
Personal.
Personal.
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OZHER Codigo RH-GP-004-2013

% AL IV A CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
ViEGCAL L !
AIRE ACONDICIONADO EmISIén 01 / 07 / 2013

Procedimiento de permisos

Pagina 5de 7

Departamento | Responsable | Nro. Descripcion
1 Solicita archivo personal del
trabajador.
12 Revisa archivo personal del
trabajador.
¢Existen mas de dos hojas de
Recursos control de permisos del afio en
Encargado del
Humanos / ; curso?
hrea d Area de 13
rea de . Si la respuesta es si.
. Gestion de P
Gestion de 13.1 Se rechaza solicitud.
Personal.
Personal. 13.2 Pasaa punto 4.1,
14 | Acepta solicitud del trabajador.
15 | Firma hoja de control de permisos.
16 Adjunta hoja de control de
permisos en archivo personal.
° Anexo:

Ver anexo 5. Hoja de control de permisos.
Adjuntar hoja de control de permisos en archivo personal del
trabajador. Todos los formatos de los documentos utilizados deben

ser autorizados por la Gerencia General.

162



Continuacion de la tabla XXIX.

OZHER Codigo RH-GP-004-2013

CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0

RVMEGAELIMA

AIRE ACONDICIONADO

Emisiéon | 01/07 /2013

Procedimiento de permisos
Pagina 6de 7

AREA, DEPARTAMENTO AREA DE GESTION
O GERENCIA DE PERSOMNAL
RECIHIR HOJA DE
e CONTROL DE
PERMISOS
SOLICITIREE |
PERMAISO POR PARTE SOLCITAR

DHEL TRARLAJA DOR AL ARCHIWVD PERSOMAL

T |

JUSTIFICARTL REWVIS AR
FERMISD POR PARTE ARCHIVO PERSOMAL
CHEL THABA LA DR

-

EVALUAR
JUSTIFICACION

v

ZENISTEN MAS DE DO%
HOUAS DE CONTROL DE
BERRAISOS DEL ARG TN

iLA JUSTIFICACIGN ES -
ACEPTADAT
] i
HO RECHAZAR ACEPTAR SOLICITUD
SOLICITUD
5‘ ]—
OTORGAR HOMA DE BMDAC-AR AL FIRMATR PERMISD
CONTROL DI mﬁjﬁoﬂ& . [ POR PARTE DEL
FERRAISOS v EMNCARGADD
TLEFAN AGIA DE ~ADITONTAR HOTA DE
COMNTROL DE - CONTROL DE
PERMISOS POR PARTE PERMISOS A
DHEL TRA BLA LA DOR ARCHIVD PERSOMAL

FIRFAAR FERMISD
POR PARTE
DHEL THA LA LA DM

1

FIRMAR PERMISD
POR PARTE
DEL JEFE INMEDIATO

FiM
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Continuacion de la tabla XXIX.

RMEGAELIMA
AIRE ACONDICIONADO

OZHER Cddigo RH-GP-004-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
Emision | 01/07 /2013
Procedimiento de permisos
Pagina 7de7

SIMBOLOGIA

SIMBOLOD

REPRESENTA

INICIO O FINALIZACION DE

PROCEDMMIENTO

OPERACION O ACTIVIDAD

TOMA DE DECISIGN
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Fuente: elaboracion propia, con programa de Microsoft Visio.
2.2.2.4.5. Procedimiento para creacién
de archivo personal

Este procedimiento define los pasos a seguir, para crear el archivo
personal de los trabajadores de Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, asi

como la estructura del archivo personal.

Tabla XXX. Procedimiento de creacion de archivo personal

:’K VMEGATCLIMA Procedimiento
Creacion de archivo personal

AIRE ACONDICIONADO

OZHER CENTROAMERICANA S. A.

Razon de la Actualizacion: Cadigo: RH-GP-005-2013
Documento de nueva creacion. Namero de paginas: 8
Versiéon: 1.0

Duefio del Procedimiento:

Ndmero de formas: 0
Recursos Humanos

Area de Gestién de Personal Fecha de vigencia: Proxima revision:
01/07/2013 01/07/2014
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: Margarita
Gustavo Arévalo Miriam Ozuna Ozuna
consultor administradora general gerente general
Firma Firma Firma
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Continuacion de la tabla XXX.

OZHER Codigo RH-GP-005-2013

CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
vMiEGCAL LIV
i Procedimiento de creacion | Emisién | 01/07 /2013

de archivo personal Pagina | 1de8

Introduccién:

En este procedimiento se define la estructura de como conformar el

archivo personal de cada trabajador de Ozher Centroamericana S. A.

Justificacion:

La justificaciéon para el presente procedimiento es la base legal, tomada

del Cédigo de Trabajo de Guatemala.

Articulo 28. Contrato escrito, formalidades. “el contrato individual de

trabajo debe extenderse por escrito®.

Articulo 30. Contrato escrito, plena prueba. “La prueba plena del
contrato escrito solo puede hacerse con el documento respectivo. La
falta de éste o la omisién de alguno de los requisitos se debe imputar
siempre a patrono y si a requerimiento de las autoridades de trabajo
no lo exhibe, deben presumirse, salvo prueba en contrario, ciertas las

estipulaciones de trabajo afirmadas por el trabajador.”
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Continuacion de la tabla XXX.

OZHER Codigo RH-GP-005-2013

CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
vMEGCAL LIV
AIRE ACONDICIONADO Procedimiento de creacion | Emision 017077 2013

de archivo personal Pagina |2de8

Objetivo:

Asegurar el cumplimiento de todos los pasos del procedimiento de

creacion de archivo personal y que esto contribuya a incrementar el nivel de

confianza entre empleador y trabajador.

Alcance:

Procedimiento para documentar fidedignamente la vida laboral de los

trabajadores.

Responsabilidad:

El Departamento de Recursos Humanos por medio de los diferentes
areas, serdn los encargados de realizar la documentacion
correspondiente para la integracion del archivo personal del trabajador.

Los documentos seran los siguientes:
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Continuacion de la tabla XXX.

OZHER Codigo | RH-GP-005-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
e Procedimiento de creacién | Emisién | 01/07 /2013
de archivo personal Pagina | 3de8
Nro. Documento Area responsable
Documento interno para solicitud de o
1 Admision de Personal.
empleo
2 | Contrato individual de trabajo. Gestidon de Personal.
3 Evaluacion del desempefio, asi como la Capacitacion y Desarrollo
tabulacion y resultado. de Personal.
4 | Acta de finalizacion de periodo de prueba. Gestion de Personal.

La Gerencia General debe otorgar el visto bueno del cuadro de uso
exclusivo de la empresa, el cual se encuentra en la Gltima pagina del

documento interno para solicitud de empleo.

° Referencia:

Ninguna (no existe documento).

° Contenido:

El archivo personal del trabajador debe obedecer el orden y contar con

la documentacion que se indica en cada operacion:
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Continuacion de la tabla XXX.

OZHER Codigo | RH-GP-005-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
tradisrsmcisents Procedimiento de creacién | Emisién | 01/07 /2013
de archivo personal Pagina | 4de8
Departamento | Responsable | Nro. Descripcion
Recibe de documentos para
1 solicitud de empleo.
(Curriculum vitae y requisitos).
5 Archiva documentacién en folder
Recursos ~ -~
Encargado del tamano oficio.
Humanos / i — —
. Area de 3 Realiza identificacion de folder.
Area de Admisién d
mision de i i
Admision de ; | 4 Archiva documento interno de
ersonal. i
Personal. solicitud de empleo.
. Archiva contrato individual de
trabajo.
5 Traslada archivo personal al Area
de Gestion de Personal.
. Resguarda archivo personal en
Recursos archivo general de personal activo.
Encargado del : _ _
Humanos / i Archiva evaluacion del desempefio
i Area de o ]
Area de . 8 por finalizacion de periodo de
- Gestion de
Gestion de prueba.
Personal. :
Personal. 9 Archiva tabla de resultados de
evaluacion del desempefio.
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Continuacion de la tabla XXX.

RVMEGAELIMA
AIRE ACONDICIONADO

OZHER

Caodigo | RH-GP-005-2013

CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0

Procedimiento de creacion | Emisién | 01/07 /2013

de archivo personal Pagina | 5de8

Departamento

Responsable

Nro.

Descripcion

Recursos
Humanos /
Area de
Gestion de

Personal.

Encargado del
Area de
Gestion de
Personal.

10

Archiva acta administrativa de

finalizacion de periodo de prueba.

11

Archiva generalidades del proceso
administrativo (vida laboral).

Estas pueden ser:

» Fotocopia de control de pago de
salario.

» Fotocopia de control de pago de
bono 14.

» Fotocopia de control de pago de
aguinaldo.

* Amonestaciones disciplinarias

» Control de ausencias debido al
IGSS, etc.

12

Archiva acta de finalizacion laboral.

13

Archiva constancias de liquidacién
de pago de indemnizacién por
tiempo de servicios prestados. (Si

el caso lo amerita)
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Continuacion de la tabla XXX.

OZHER Codigo | RH-GP-005-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
ottt Procedimiento de creacién | Emision | 01/07 /2013
de archivo personal Pagina | 6de8

NOTA: Todos los archivos personales de los trabajadores deben ser
resguardados por un folder tamafio oficio color manila debidamente
identificado, debe de estar debidamente foliado en la parte inferior derecha,
iniciando con el numero 001 en la primera hoja (curriculum vitae), en el orden

de adelante hacia atras.

) Anexo:

Ver anexo 6. Identificacién de archivo personal.

Para que este procedimiento pueda realizarse de manera correcta, es
necesario que cada &rea, departamento o0 gerencia, envie la
documentacién necesaria al Area de Gestién de Personal para que
sea adjuntado en el archivo personal del trabajador. Ademas los
documentos enviados deben estar debidamente revisados vy
autorizados con firmas respectivas.

Todos los formatos de los documentos utilizados deben ser

autorizados por la Gerencia General.
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Continuacion de la tabla XXX.

OZHER
CENTROAMERICANA S. A.

*:'ILUAC'. IMA

Cdodigo | RH-GP-005-2013

Version 1.0

AIRE ACONDICIONADO

archivo personal

Procedimiento de creacion de | Emision | 01/07 /2013

AREA DE ADMISION
DE PERSOMNAL

AREA DE GESTION
DE PERSONAL

RECIBIR
REQUISITOS PARA
SOLICITUD DE EMPLEC

IDEMTIFICAR FOLDER
TAMARNO OFICIO CON
DATOS DE LA EMPRESA Y
MNOMBRE DE LA PERSOMNA |

ADIUNTAR
REQUISITOS
RECIBIDOS A FOLDER
|CFEMNTIFNCA DO

£SE ENCUENTRAM
COMPLETOS TODOS
LOS REQUISITOST

RECIBIR
ARCHIVO PERSOMNAL

1

RESGUARDAR
ARCHIVO PERSOMNAL

[RDIUNTAR EVALUACION
DEL DESEMPERIO,
FINALIZACIGN PERIODO
DE PRUEBA

ADIUNTAR TABLA DE
RESULTADOS DE
EVALUACION DEL
DESEMPERC

ARCHIVAR ACTA
ADMIMNISTRATIVA DE
FINALIZACION DE
PERIODO DE PRUEBA.

HO FOLIAR ULTIMAS
HOJAS ADJUNTAS
sl ¢
FOLIAR HOJAS DE
ATRAS HACIA COMPLETAR 2:: :gflﬂoanss
ADELANTE, INICLAR REQUISITOS | [VIDA LABORAL)
COMNEL NMUMERD 1

v

ARCHIVAR COMTRATO
INDIWVIDUAL DE TRABA IO

FOLIAR ULTIMAS
HOJAS ADIUNTAS

v

v

FOLIAR ULTIMAS
HOJAS ADJUNTAS

ARCHIVAR ACTA DE
FINALIZACIOMN
LABORAL

v

TRASLADAR ARCHIWO

.

PERSOMAL AL AREA
DE GESTION DE
L BERSOMAL |

ARCHIVAR
COMNSTANCIAS DE
LIQUIDACION

1

FOLIAR ULTIMAS
HOJAS ADIUNTAS
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Continuacion de la tabla XXX.

OZHER Cédigo RH-GP-005-2013
CENTROAMERICANA S. A. | versién | 1.0
e Procedimiento de creacién de | Emision | 01/07 /2013
archivo personal Pagina | 8de8

SIMBOLOGIA

SIMBOLO

REPRESEMTA

INICIO O FINALIZACION DE

PROCEDIMIENTO

OPERACION O ACTIVIDAD

TOMA DE DECISION

Fuente: elaboracion propia, con programa de Microsoft Visio.
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2.2.2.4.6. Procedimiento para
elaboracion de constancias

laborales

Este procedimiento define los pasos a seguir, para elaborar constancias
laborales a los trabajadores de Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima,
define también los datos del trabajador que deberan ser estipulados en la

constancia laboral del trabajador.

Tabla XXXI. Procedimiento de elaboracién de constancias laborales

Procedimiento

:kwLUAtLM”A

AIRE ACONDICIONADO Elaboracion de constancias

OZHER CENTROAMERICANA S. A. laborales
Razén de la Actualizacién: Caédigo: RH-GP-006-2013
Documento de nueva creacion. NGmero de paginas: 6
Version: 1.0

Duefio del Procedimiento:

NUmero de formas: 0
Recursos Humanos

Area de Gestién de Personal Fecha de vigencia: Proxima revision:
01/07/2013 01/07/2014
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: Margarita
Gustavo Arévalo Miriam Ozuna Ozuna
consultor administradora general gerente general
Firma Firma Firma
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Continuacion de la tabla XXXI.

OZHER Cddigo RH-GP-006-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
sl Procedimiento de elaboracién | Emisién | 01/07 /2013
de constancias laborales Pagina | 1de6

° Introduccién:

En este procedimiento se definen los datos del trabajador que deberan
ser estipulados en la constancia laboral del trabajador de Ozher

Centroamericana S. A.

° Justificacion:

La justificaciéon para el presente procedimiento es la base legal, tomada

del Cédigo de Trabajo de Guatemala.

Articulo 87. Constancia de trabajo. “A la expiracion de todo contrato de
trabajo por cualquier causa que éste termine, el patrono debe dar al
trabajador un documento que exprese Unicamente:

a) La fecha de su entrada y de su salida.

b) La clase de trabajo ejecutado; y

C) El salario ordinario y extraordinario devengado durante el ultimo
periodo de pago.

Si el trabajador lo desea, el certificado debe determinar también:

a) La manera como trabajé; y

b) La causa o causas de la terminacién del contrato.”
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Continuacion de la tabla XXXI.

OZHER Cddigo RH-GP-006-2013
CENTROAMERICANA S.A. | version | 1.0
sl Procedimiento de elaboracién | Emision | 01/07 /2013
de constancias laborales Pagina | 2de6

. Objetivo:

Asegurar el cumplimiento de todos los pasos del procedimiento de
elaboraciéon de constancias laborales y que esto contribuya a incrementar el
nivel de confianza entre empleador y trabajador.

° Alcance:

Procedimiento para estandarizar documento que exprese la vida laboral

de los trabajadores.
° Responsabilidad:

El Departamento de Recursos Humanos por medio del Area de Gestion
de Personal seran los encargados de extender la constancia laboral,
cumpliendo con el articulo citado anteriormente.

° Referencia:

Ninguna (no existe documento).
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Continuacion de la tabla XXXI.

OZHER Codigo | RH-GP-006-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
ottt Procedimiento de elaboracién | Emision | 01/07 /2013
de constancias laborales Pagina | 3de6
° Contenido:
Departamento | Responsable | Nro. Descripcion
Solicita el archivo personal del
L trabajador que acaba de finalizar o
expirar el contrato individual de
trabajo.
5 Obtiene  datos de  contrato
individual de trabajo.
Recursos Encargado del
Humanos / Area de Verifica si existe acta de
Area de Gestion de finalizacion de contrato individual
Gestion de Personal. de trabajo. Si no existe 0 no se
Personal. encuentra:
3 . o
3.1 Realiza acta de finalizacion
de contrato individual de trabajo.
3.2 Adjunta acta a archivo
personal.
3.3 Pasaa punto 4.
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Continuacion de la tabla XXXI.

Todos

trabajador.

los formatos de

Ver anexo 7. Constancia laboral.

autorizados por la Gerencia General.

OZHER Codigo | RH-GP-006-2013
CENTROAMERICANA S. A. | versién | 1.0
teasdonteicons Procedimiento de elaboraci6n | Emision | 01/07 /2013
de constancias laborales Pagina | 4de6
Departamento | Responsable | Nro. Descripcion
Digitaliza datos en formato de

Recursos Encargado del : constancia laboral.

Humanos / Area de 5 Imprime constancia laboral.

Area de Gestion de 6 Firma y sella constancia laboral.
Gestion de Personal. Envia a jefe de recursos humanos
Personal. 7 para que sea firmado y sellado de

visto bueno.
° Anexo:

Adjuntar copia de constancia laboral emitida al archivo personal del ex

los documentos utilizados deben ser
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Continuacion de la tabla XXXI.

OZHER Cddigo RH-GP-006-2013
p— . CENTROAMERICANA S. A. | version 1.0
* Vi L.UAt' IMA
tradisrsmcisents Procedimiento de elaboracion | Emision | 01/07 /2013
de constancias laborales Pagina | 5de6
AREA DE GESTION JEFATURA DE
DE PERSONAL RECURSOS HUMANOS
€= o o
SOLICITAR ARCHIVD EMTREGAR AL
PFERSONAL DEL EXTRABAIADOR
TRABA A& DOR
DBTEMNER DATOS DE
CONTRATO INDIVIDLUAL
DE TRARAID

VERIFICAR 51 EMISTE ACTA
DE FINALIZACION DE
CONTRATD INDIWVIDUAL

MO

1)

DHGITALIZAR H.EA.LIZARAFI’A BE

DATOS EM FORMATO DE FINALLZACIOM DE

COMNSTAMCIA LABDRAL COMNTRATO INDIWIDLAL
i LDE TEABS D

IMPRIMIR ADIUNTAR A

COMSTANCIA LABORAL ARCHIVID PERSOMNAL

%’/

FIRMAR ¥ SELLAR DE
CQUEN ELABDRO LA
COMSTANCIA LABDRAL
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Continuacion de la tabla XXXI.

*:VILUAC'_ IMA

AIRE ACONDICIONADO

OZHER Cddigo RH-GP-006-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
Procedimiento de elaboraci6n | Emision | 01/07 /2013

de constancias laborales Pagina | 6de6

SIMBOLOGIA

SIMBOLD

REPRESENTA

INICIO O FINALIZACION DE
PROCEDMMIENTO

OPERACION O ACTIVIDAD

TECLADD, UTILIZA DD
PARA PROPORCIONAR
INFORMACION. A UN
COMPUTADOR

DOCUMENTO O
IMPRESION DE DiOCUENTO

TOMA DE DECISION

Fuente: elaboracion propia, con programa de Microsoft Visio.
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2.2.2.4.7. Procedimiento para pago de
prestaciones laborales e

indemnizacioén

Este procedimiento define los pasos a seguir, para realizar el pago de
prestaciones laborales e indemnizacion a los trabajadores de Ozher
Centroamericana S. A. 0 Megaclima. Si la finalizacion de relacion laboral fue
mediante un despido con causa justificada o por renuncia, el pago de

indemnizacion no procede.

Tabla XXXII. Procedimiento de pago de prestaciones laborales e

indemnizacién

Procedimiento

;’I‘:.vn EGATCLIMA

AIRE ACONDICIONADO Pago de prestaciones

OZHER CENTROAMERICANA S. A. laborales e indemnizacion
Razon de la Actualizacion: Cédigo: RH-GP-007-2013
Documento de nueva creacion. Numero de paginas: 8
Version: 1.0

Duefio del Procedimiento:

Ndmero de formas: 0
Recursos Humanos

Area de Gestién de Personal Fecha de vigencia: Préxima revision:
01/07/2013 01/07/2014
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: Margarita
Gustavo Arévalo Miriam Ozuna Ozuna
consultor administradora general gerente general
Firma Firma Firma
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Continuacion de la tabla XXXII.

OZHER Codigo | RH-GP-007-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
FVMEGAELIMA —r
e Procedimiento de pago de | Emisién | 01/07 /2013
prestaciones laborales e
) ) . Pagina |1 de8
indemnizacion
° Introduccion:

Este procedimiento regula la forma de realizar el pago de prestaciones
laborales e indemnizacion al finalizar la relacién laboral del trabajador. Si la
finalizacion de relacion laboral fue mediante un despido con causa justificada

0 por renuncia, el pago de indemnizacion no procede.

° Justificacion:

La justificacién para el presente procedimiento es la base legal, tomada
del Cdodigo de Trabajo de Guatemala.
Articulo 82, cesantia: cuantia y reglas de proteccién. “Si el contrato de
trabajo por tiempo indeterminado concluye una vez transcurrido el
periodo de prueba, por razén de despido injustificado del trabajador, o
por alguna de las causas previstas en el articulo 79, el patrono debe
pagar a éste una indemnizacion por tiempo servido equivalente a un
mes de salario porcada afo de servicios continuos y si los servicios no
alcanzan a un afio, en forma proporcional al plazo trabajado. Para los
efectos de computo de servicios continuos, se debe tomar en cuenta la
fecha en que se haya iniciado la relacion de trabajo, cualquiera que

ésta sea.
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Continuacion de la tabla XXXII.

OZHER Codigo RH-GP-007-2013

CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0

RVMEGAELIMA —
Procedimiento de pago de | Emision | 01/07 /2013

prestaciones laborales e
) ) . Pagina | 2de8
indemnizacion

La indemnizacion por tiempo de servicio servido se rige, ademas por
estas reglas:

b) Su importe debe calcularse tomando como base el promedio de
los salarios devengados por el trabajador durante los ultimos seis
meses de que tengan de vigencia el contrato, o el tiempo que haya
trabajado, si no se ha ajustado dicho termino.

C) La continuidad de trabajo no se interrumpe por enfermedad,
vacaciones, licencias, huelga legal u otras causas analogas que segun

este Cdodigo suspenden y no terminan el contrato de trabajo.”
. Objetivo:
Asegurar el cumplimiento de todos los pasos del procedimiento de pago
de prestaciones laborales e indemnizacibn y que esto contribuya a
incrementar el nivel de confianza entre empleador y trabajador.

° Alcance:

Procedimiento para documentar, regular y controlar el pago de

prestaciones laborales e indemnizacion al final de una relacion laboral.
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Continuacion de la tabla XXXII.

OZHER Codigo RH-GP-007-2013

CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0

RVMEGAELIMA —
Procedimiento de pago de | Emision | 01/07 /2013

prestaciones laborales e
) ) . Pagina | 3de8
indemnizacion

° Responsabilidad:

El Departamento de Recursos Humanos por medio del Area de
Gestion de Personal, serdan los encargados de analizar el archivo
personal del trabajador para realizar el record laboral.

El Departamento de Contabilidad serd el encargado de realizar el
calculo de prestaciones laborales e indemnizacién, proceso de
liquidacién, realizar recibo de liquidacion y efectuar el pago.

° Referencia:

Ninguna (no existe documento).

° Contenido:
Departamento | Responsable | Nro. Descripcion
Recursos
Encargado del
Humanos / i o )
i Area de Solicita archivo personal del ex
Area de . 1 _
. Gestion de trabajador.
Gestion de
Personal.
Personal.
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Continuacion de la tabla XXXII.

OZHER Codigo | RH-GP-007-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
*HLUAC""’ A H H e
Procedimiento de pago de | Emision | 01/07 /2013
prestaciones laborales e
) ) . Pagina | 4de8
indemnizacion
Departamento | Responsable | Nro. Descripcion
Recursos Analiza archivo personal del ex
Encargado del 2. _
Humanos / i trabajador.
i Area de
Area de » .
. Gestion de Realiza record laboral del ex
Gestion de 3 _
Personal. trabajador.
Personal.
4 Revisa record laboral y archivo
personal del trabajador.
¢Es necesario realizar alguna
Recursos Jefe de o
modificacion en el record laboral?
Humanos / Recursos
Jefatura. Humanos 5 .
La respuesta es si.
5.1 Se realiza nuevamente el
proceso desde el paso 2.
5 Firma de aprobacién el record
laboral del ex trabajador.
Recursos Jefe de Envia al Departamento de
Humanos / Recursos Contabilidad el record laboral para
Jefatura. Humanos 7 gue puedan realizar liquidacion
para pago de prestaciones
laborales e indemnizacion.
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Continuacion de la tabla XXXII.

OZHER Codigo | RH-GP-007-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
Procedimiento de pago de | Emision | 01/07 /2013
prestaciones laborales e _
indemnizacion Pagina | Sde 8
Departamento | Responsable | Nro. Descripcion
Realiza liquidacion para pago de
8 prestaciones laborales e
indemnizacion.
Revisa la liquidacién de
9 prestaciones laborales e
indemnizacion.
¢Es necesario realizar alguna
modificacién en liquidacion de pago
de prestaciones laborales e
Jefe de
Contabilidad 10 | indemnizacion?
contabilidad
La respuesta es si.
10.1 Se realiza nuevamente el
procedimiento desde el paso 8.
Firma de aprobacioén en liquidacion
11 | de pago de prestaciones laborales
e indemnizacion.
Realiza recibo de liquidacién para
12 | pago de prestaciones laborales e
indemnizacion.
Trabajador 13 | Firma de aceptacién de liquidacion
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Continuacion de la tabla XXXII.

Todos

Adjuntar fotocopias de

los formatos de

Ver anexo 9. Record laboral.

record

OZHER Codigo | RH-GP-007-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
Procedimiento de pago de | Emision | 01/07 /2013
AIRE ACONDICIONADO
prestaciones laborales e
) ) . Pagina | 6de8
indemnizacion
Departamento | Responsable | Nro. Descripcion
Hace efectivo el pago de
14 | prestaciones laborales e
indemnizacion.
- Jefe de - _ ———
Contabilidad - Envia fotocopias de liquidacion al
contabilidad ) y
15 Area de Gestidn de Personal para
gue sea archivado en archivo
personal del ex trabajador.
Recursos Encargado del . -
] i Realiza procedimiento de
Humanos / Area Area de y .
» 16 | elaboracién de constancias
de Gestion de Gestion de
laborales RH-GP-006-2013.
Personal. Personal.
° Anexo:

Ver anexo 8. Célculo de prestaciones y recibo de pago.

laboral, liquidacion de pago de

prestaciones laborales e indemnizacion, recibo de liquidacién y
constancia laboral en archivo personal del ex trabajador.
los documentos utilizados deben ser

autorizados por la Gerencia General.
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Continuacion de la tabla XXXII.

OZHER Cddigo RH-GP-007-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version 1.0
MEGAELIMA —
% P Procedimiento de pago de Emisién | 01/07 /2013
prestaciones laborales e
. . L Pagina 7de8
indemnizacion
AREA DE GESTION JEFATURA DE DEPARTAMENTO JEFATURA DE

DE PERSONAL

RECURSOS HUMANOS

DE CONTAEBEILIDAD

CONTAEBILIDAD

+* i

REVISAR RECORD |
LABORAL |

REALIZAR LIQUIDACION] | |
PARA PAGO DE !
PRESTACIONES LAB. {
E INDEMNI‘E:Q.CIf)N

REVISAR
LIGUIDACION

v

SOLICITAR ARCHING
PERSONAL DEL
TRABAJADOR

£ES NECESARIO |
REALIZAR ALGUNA
MODIFICACION? |
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Continuacion de la tabla XXXII.

OZHER

Cddigo

RH-GP-007-2013

indemnizacion

CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
ME ELIMA —
Procedimiento de pago de | Emisi6én | 01/07 /2013
prestaciones laborales e
Pagina 8 de 8

SIMBOLOGIA

SIMBOLO

REPRESENTA

INICIO O FINALIZACION DE

PROCEDIMIENTO

OPERACION O ACTIVIDAD

COMECTOR

TOMA DE DECISION

Fuente: elaboracion propia, con programa de Microsoft Visio.
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2.2.3. Costo de la propuesta

La inversion que debe de realizarse en Ozher Centroamericana S. A. 0

Megaclima, para implementar el Departamento de Recursos Humanos se

compone de tres elementos que son: recursos materiales, fisicos y humanos.

El proyecto desarrollado definid las funciones de todas las areas que

conforman el Departamento de Recursos Humanos, sin embargo, Unicamente

se implementd la jefatura del departamento, por lo que el costo de la propuesta

se divide en dos partes:

Inversion para implementar el Departamento de Recursos Humanos con

una persona

Es importante mencionar que la inversion en recursos materiales y fisicos

se realiza una sola vez, mientras que en el recurso humano se registrara

mensualmente en la contabilidad de la empresa, esto se muestra en la

siguiente tabla.

Tabla XXXIII. Inversion para implementar el Departamento de Recursos
Humanos con una persona
Recursos materiales (una solainversion)
Nro. Descripcién Cantidad Costo Total
1 | Computadora de escritorio 1 Q3 500,00 Q3 500,00
2 | Impresora multifuncional 1 Q500,00 Q500,00
3 Materlales_de oficina (hojas, folders, 1 Q400,00 Q400,00
carpetas, tinta, otros)
4 | Escritorio 1 Q800,00 Q800,00
5 | Silla secretarial 1 Q500,00 Q500,00
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Continuacion de la tabla XXXIII.

6 | Archivo 1 Q500,00 Q500,00
Total recursos materiales Q6 200,00
Recursos fisicos (una sola inversion)
Nro. Descripcién Cantidad Costo Total
1 | Adecuacion de lugar de trabajo. 1 Q800,00 Q800,00
Total recursos fisicos Q800,00
Recurso humano (inversion mensual)
Nro. Descripcién Cantidad Costo Total
1 ﬁueldo mensual del jefe de recursos 1 Q6 000,00 | Q6 000,00
umanos
Provision mensual de bono 14
2 (8,33 %) 1 Q499,80 Q499,80
Provision mensual de aguinaldo
3 (8,33 %) 1 Q499,80 Q499,80
Provision mensual de indemnizacién
4 (8,33 %) 1 Q499,80 Q499,80
Provision mensual de vacaciones
5 (4.17 %) 1 Q250,20 Q250,20
Cuotas patronales
6 | IGSS (10,67 %), IRTRA (1 %), 1 Q760,20 Q760,20
INTECAP (1 %).
Total recursos humanos Q8 509,80
Total Inversion Q15 509,80

Fuente: elaboracion propia.

Inversidn para implementar el Departamento de Recursos Humanos con

cinco personas

De igual forma que la jefatura del departamento, la inversion en recursos
materiales y fisicos se realiza una sola vez, mientras que en el recurso
humano se registrara mensualmente en la contabilidad de la empresa,

esto se muestra en la siguiente tabla.
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Tabla XXXIV.

Humanos con cinco personas

Inversion para implementar el Departamento de Recursos

Recursos materiales
(una solainversion)
Nro. Descripcién Cantidad Costo Total
1 | Computadora de escritorio 4 Q3 500,00 | Q14 000,00
2 | Impresora multifuncional 4 Q500,00 Q2 000,00
Materiales de oficina (hojas, folders,
3 carpetas, tinta, otros) 4 Q400,00 Q1 600,00
4 | Escritorio 4 Q800,00 Q3 200,00
5 | Silla secretarial 4 Q500,00 Q2 000,00
6 | Archivo 4 Q500,00 Q2 000,00
Total recursos materiales | Q24 800,00
Recursos fisicos
(una sola inversion)
Nro. Descripcién Cantidad Costo Total
1 | Adecuacion de lugar de trabajo. 1 Q2 000,00 Q2 000,00
Total recursos fisicos Q2 000,00
Recurso humano
(inversion mensual)
Nro. Descripcién Cantidad Costo Total
Sueldo mensual del encargado del
1 Area de Aplicacién de Personal ! Q3 500,00 Q3 500,00
Sueldo mensual del encargado del
2 Area de Admisién de Personal 1 Q3 500,00 Q3 500,00
Sueldo mensual del encargado del
3 | Area de Capacitacion y Desarrollo de 1 Q3 500,00 Q3 500,00
Personal
Sueldo mensual del encargado del
4 Area de Gestion de Personal ! Q3 500,00 Q3 500,00
Provision mensual de bono 14
5 (8,33 %) 1 Q1 166,20 Q1 166,20
Provision mensual de aguinaldo
6 (8,33 %) 1 Q1 166,20 Q1 166,20
Provision mensual de indemnizaciéon
7 (8,33 %) 1 Q1 166,20 Q1 166,20
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Continuacion de la tabla XXXIV.

Provision mensual de vacaciones

8 (4,17 %) 1 Q583,80 Q583,80
Cuotas patronales

9 | IGSS (10,67 %), IRTRA (1 %), 1 Q1 773,80 Q1 773,80
INTECAP (1 %).

Total recursos humanos | Q19 856,20

Total Inversion Q46 656,20

Fuente: elaboracion propia.

Los beneficios que se obtendran al implementar el Departamento de

Recursos Humanos de Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima son los

siguientes:
o Correcta administracion del recurso humano de la empresa
o Mejora en las condiciones de trabajo del personal de la empresa, tanto el

actual como el que pueda contratarse en el futuro.

o Mejoras en el aprovechamiento del tiempo del personal
o Disminuir el riesgo de una demanda laboral
o Disminuir los errores operativos de los empleados de la empresa en las

labores que les sean asignadas.

o Andlisis adecuado para la creacion de puestos y elaboracién de
manuales administrativos, mediante la implementacion del Area de
Aplicacion de Personal.

o Se asegura que el proceso de reclutamiento y seleccion de personal
respondera a los requerimientos de la empresa, mediante la

implementacion del Area de Admision de Personal.
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o Los nuevos trabajadores contaran con una induccion que satisfaga las
necesidades y las de la empresa, mediante la implementacion del Area
de Admision de Personal.

o Se cumplira con todos los pasos correspondientes para el proceso de
contratacion del nuevo personal y se garantiza el cumplimiento de la ley
laboral, mediante la implementacion del Area de Admision de Personal.

o Capacitacion y evaluacion constante del personal, presentacion de
resultados periédicos del recurso humano, mediante la implementacion
del Area de Capacitacion y Desarrollo de Personal.

o Cumplimiento de los procedimientos administrativos y que éstos se
encuentren dentro del marco legal, mediante la implementacion del Area
de Gestion de Personal.

o Obtencion de parametros de control mediante los diferentes documentos
del Area de Gestion de Personal.

o Aseguramiento del pago correcto de prestaciones laborales e
indemnizaciébn a los trabajadores de la empresa, mediante la
implementacion del Area de Gestién de Personal.

o Obtencion de archivos personales de trabajadores y respaldo para la
empresa ante cualquier demanda laboral.

Con el analisis de los beneficios, se justifica la inversion a realizar debido

a gue no es excesiva en comparacion con las mejoras que se podran obtener

en la empresa.
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3. FASE DE INVESTIGACION. PLAN DE REDUCCION EN EL
USO DEL PAPEL Y DE MATERIA PRIMA

La fase de investigacion desarrollada en este capitulo, contiene dos
planes que contribuirdn a que Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima
encamine las operaciones al cumplimiento del objetivo de la Produccién mas
Limpia, la cual basicamente consiste en prevenir el impacto al medio ambiente

desde la fuente, es decir, antes de que sea producido.

Los planes desarrollados consisten en disminuir el uso de papel en el Area
Administrativa y en la optimizacion de materia prima en el Area de Operaciones
de la empresa, ambos son de suma importancia ya que se obtendran muchos
beneficios para la empresa, pero sobre todo para los trabajadores ya que se
plantea un cambio cultural y se promueve por medio de los planes, un cambio

de habitos para el consumo de materiales.

3.1. Diagndstico de la situacion actual sobre el uso de papel en el

Area Administrativa

Para realizar el diagnéstico de la situacion actual de la empresa en lo

relativo al consumo del papel, se utilizaron las siguientes técnicas:
o Entrevistas no estructuradas con el personal de la empresa para

determinar los patrones de consumo de papel y verificar cuales son los

procedimientos administrativos que afectan directamente el consumo.
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o Observacion directa de las estaciones de trabajo asi como de las
operaciones diarias en el Area Administrativa para corroborar la

informacién obtenida en las entrevistas.

o Evaluacion de las experiencias personales de los trabajadores de la
empresa.

Con los datos obtenidos se realizé el diagrama de Ishikawa también

conocido como diagrama de Causa y Efecto, el cual permite establecer la

relacion entre el problema encontrado en la empresa y las posibles causas.
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Diagrama de Ishikawa para el consumo de papel

Figura 7.
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Fuente: Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, Gerencia General y Contabilidad.
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Como se observa en la figura anterior, el problema analizado fue el uso
inadecuado del papel y se estableci6 las posibles causas atribuibles a mano de

obra, métodos utilizados, maquinaria, medio ambiente, materiales y medida.

Debido al tipo de empresa, se determind que en las posibles causas
atribuibles a la maquinaria se colocaria lo relacionado con equipo de computo y

herramientas informaticas.

Por medio de este andlisis y la representacion grafica se puede determinar
que para solucionar el problema diagnosticado, debe crearse un plan
estratégico para disminuir el uso de papel en el Area Administrativa que
promueva cambios culturales en el personal de la empresa, que se auxilie de
las herramientas informéticas para reducir el consumo de papel y que promueva

un mejor aprovechamiento de los recursos de la empresa.

3.1.1. Plan estratégico para disminuir el uso de papel en el

Area Administrativa

El plan estratégico para disminuir el uso de papel en Ozher
Centroamericana S. A. 0 Megaclima contiene las estrategias y acciones que
deben de seguirse para cumplir con los objetivos del mismo y se muestra en la
tabla XXXV.
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Tabla XXXV. Plan estratégico para disminuir el uso de papel

;’K VEGATC LIMA OZHER CENTROAMERICANA S. A.
AIRE ACONDICIONADO

Documento de area

Plan estratégico para disminuir el uso de papel

en el Area Administrativa

Cdédigo: AG-002-2013 Version: 1.0
NuUmero de paginas: 6 Numero de formas: 0
Razon de la Dueiio del Fecha de vigencia:
Actualizacion: Documento: 01/07 /2013
Documento de nueva | Administracién General Préxima revision:
creacion. 01/07/2014
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Gustavo Arévalo Miriam Ozuna Margarita Ozuna
consultor administradora general gerente general
Firma Firma Firma
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Continuacion de la tabla XXXV.

OZHER Codigo | AG-002-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
RMEGAELIMA
AIRE ACONDICIONADO .
Plan estratégico para disminuir el uso de Emision | 01/07/2013
papel en el Area Administrativa Pégina 1de6
o Introduccion

El presente plan para disminuir el uso de papel fue elaborado para
Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, con el fin de que la empresa
realice las operaciones diarias siguiendo el propésito de la Producciéon mas
Limpia, que es contribuir a mejorar la gestibn ambiental introduciendo
patrones de produccién y consumo mas amigables y en armonia con el

medio ambiente.

° Justificacion

Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima no cuenta con ningdn
documento que proporcione a los trabajadores instrucciones especificas para
disminuir el consumo de papel en las tareas diarias y a lo largo de la historia,
tampoco ha promovido en los trabajadores una cultura de reduccion en el
consumo de materiales de oficina, lo cual repercute tanto en la economia de

la empresa como en el medio ambiente.

° Objetivos del plan

Disminuir el consumo de papel el en Area Administrativa de la

empresa.
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Continuacion de la tabla XXXV.

OZHER Codigo | AG-002-2013

% AL Iv A CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
MEGAL LIV
AIRE ACONDICIONADO EmISIén 01 / 07 / 2013

Plan estratégico para disminuir el uso de

papel en el Area Administrativa

Pagina 2de6

Reducir el impacto negativo hacia el medio ambiente producido por el
consumo de papel.
Crear consciencia ambiental en los trabajadores de la empresa y que

adopten habitos que promuevan un mejor uso de los insumos.

° Metodologia

La metodologia elegida para este plan, es la denominada 3R’s que se
basa en reducir, reutilizar y reciclar.

. Estrategias y acciones especificas para reduccion del consumo
de papel

Creacion de archivo digital general.

o Digitalizar expedientes de trabajadores

o Digitalizar expedientes de los clientes y los respectivos
proyectos.

o Almacenamiento de proformas, reclamos, cartas y seguimiento

de proyectos digitalizados.

o Imprimir Unicamente la documentacion necesaria

201



Continuacion de la tabla XXXV.

OZHER Codigo | AG-002-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
RMEGAELIMA
AIRE ACONDICIONADO I
Plan estratégico para disminuir el uso de Emision | 01/07/2013
papel en el Area Administrativa Pégina 3de6
o Apoyarse en la tecnologia para la reduccion del gasto de materiales de
oficina.
o Implementacion de correo electronico como medio oficial de

comunicacion tanto interno como externo.

o Solicitar a los clientes toda la informacion por correo
sustituyendo cualquier informacion impresa.

o Utilizar los medios digitales para publicidad de la empresa,
evitando cualquier medio impreso como volantes, trifoliares o
afiches.

o Notificaciones y avisos internos y externos por correo
electrénico.

o Utilizar proyector como herramienta para sustituir la utilizacién
de material impreso.

o Realizar un conteo mensual de impresiones e incentivar a los
trabajadores con programas que promuevan la reduccién de las
mismas.

° Estrategias y acciones especificas para reutilizacién del papel

Utilizacién del papel reciclado en procesos administrativos
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Continuacion de la tabla XXXV.

OZHER Codigo | AG-002-2013

% AL Iv A CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
MEGAL LIV
AIRE ACONDICIONADO EmISIén 01 / 07 / 2013

Plan estratégico para disminuir el uso de

papel en el Area Administrativa Pégina 4de6

o Sustituir el papel blanco por papel reciclado en el caso de los
documentos que es indispensable imprimir.

o Imprimir en las dos caras del papel

Reutilizacion del papel que no ha sido utilizado completamente.
o Utilizar el papel que tiene Unicamente una cara impresa, para

imprimir borradores o pruebas.

° Estrategias y acciones especificas para el reciclaje del papel

Implementacién de reciclaje de papel inutilizable
o Colocar recipientes para almacenaje de papel inutilizable
o Contactar a un comprador del papel para reciclar

Concientizar al personal para promover habitos de reciclaje de papel.

o Promover actividades que sirvan para concientizar al personal
sobre el reciclaje, tales como talleres, charlas y presentaciones.

o Implantar cultura de reciclaje para que el trabajador lo aplique
en la vida laboral y familiar.

o Utilizar el dinero que se obtenga de la venta de papel en
incentivos a empleados para que participen en el plan de

reciclaje de papel.
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Continuacion de la tabla XXXV.

OZHER Codigo | AG-002-2013
CENTROAMERICANA S. A. | versién | 1.0
RVMEGAELIMA
AIRE ACONDICIONADO .
Plan estratégico para disminuir el uso de Emision | 01/07/2013
papel en el Area Administrativa Pégina 5 de 6
° Responsables

De acuerdo a la metodologia utilizada en el presente plan, se determiné
un responsable para cada estrategia, quien debera dar seguimiento a que el

personal de la empresa cumpla con los objetivos del plan.

Reduccion y reutilizacion de papel: la administradora general de la
empresa sera la responsable de que se realice la creacién del archivo
digital y se auxiliara de los jefes de area para verificar que el personal

disminuya el consumo de materiales de oficina.

Reciclaje de papel: se nhombrara un Lider Verde dentro del personal
administrativo, quien tendra a cargo dar seguimiento a la venta del
papel a reciclar y de verificar que esos fondos sean utilizados para lo

destinado.

) Frecuencia

De acuerdo a la metodologia utilizada en el presente plan, se determiné

la frecuencia para las acciones especificas a implementar.
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Continuacion de la tabla XXXV.

OZHER Codigo | AG-002-2013
P AL 1M A CENTROAMERICANA S. A. | versién 1.0
vieESs e L1 V4
sl sescomes Emisién | 01/07 /2013

Plan estratégico para disminuir el uso de

papel en el Area Administrativa

Pagina | 6 de6

Reducciéon del consumo de papel: la administradora general de la
empresa debera verificar la actualizacién del archivo digital y revisar

los gastos en materiales de oficina una vez al mes.

Reutilizacion de papel: los jefes de cada &rea deben de supervisar las

actividades de reutilizacion de papel semanalmente.

Reciclaje de papel: el Lider Verde debera de dar seguimiento a la
recoleccion y almacenaje de papel a reciclar, una vez a la semana y
deberd de contactar al comprador de papel una vez al mes, si se

cumple con recolectar el volumen minimo solicitado por el comprador.

. Otras sugerencias

Es importante que el personal conozca cantidad y el costo del papel
que esta consumiendo para que pueda tener nocién de lo que puede
reducir.

Realizar platicas para incrementar la consciencia ambiental a los
trabajadores y que apliquen la metodologia de las 3R no solo al papel

sino a otros materiales en los que pueda aplicarse.

Fuente: elaboracion propia.
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3.1.2. Costo de la propuesta
La inversion que debe de realizarse en Ozher Centroamericana S. A. 0
Megaclima, para implementar el plan estratégico para disminuir el uso de papel

en el Area Administrativa se muestra en la siguiente tabla.

Tabla XXXVI. Inversidn necesaria para implementar el plan para
disminuir uso del papel
Recursos materiales
Nro. Descripcién Cantidad Costo Total
1 | Una computadora de escritorio 1 Q4 500,00 | Q4 500,00
2 | Impresora multifuncional 1 Q500,00 Q500,00
3 | Proyector o cafionera (ya existe) 1 Q0,00 Q0,00
4 | Correo electronico (ya poseen) 1 Q0,00 Q0,00
5 | Papel reciclado 5 Q50,00 Q250,00
6 | Cajas para depositar papel 4 Q15,00 Q60,00
Total recursos materiales Q5 310,00
Recursos fisicos
Nro. Descripcion Cantidad Costo Total
Oficina para ubicar equipo de
1 cémputo para archivo digital. 1 Q0,00 Q0,00
5 Oficina para reuniones relativas al 1 Q0,00 Q0,00
plan para disminuir papel.
3 Espac_lo fisico para cc_)locar cajas para 1 Q0,00 Q0,00
depositar papel a reciclar
Total recursos fisicos Q0,00
Recurso humano
Nro. Descripcién Cantidad Costo Total
Horas de trabajo del personal
1 administrativo de la empresa 1 Q0,00 Q0,00
Total recursos humanos | Q8 509,80
Total Inversion Q5 310,00

Fuente: elaboracion propia.
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Los beneficios que se obtendran al implementar el plan estratégico para
disminuir el uso de papel en Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima son los

siguientes:

o La empresa cumplira con el objetivo de la politica de Producciéon mas
Limpia.

o Se tendra un beneficio econdmico al reducir la cantidad de papel blanco

y al reciclar el papel inutilizable.

o Se promovera el cambio de hébitos de los trabajadores de la empresa
para que pueda reducirse el consumo de materiales de oficina.

o Se reduce el espacio fisico que debe de utilizarse para archivar
documentacion impresa.

o Se reduce el riesgo de perder informacién que Unicamente se encuentre
impresa y no digitalizada.

o Se minimiza el impacto negativo de la empresa hacia el medio ambiente
Con este andlisis se puede concluir que la mayoria de beneficios son de
tipo cultural, ya que se creara consciencia ambiental en los trabajadores de la

empresa para que utilicen de mejor forma los recursos naturales.

Los beneficios econémicos de la propuesta son limitados, pero se justifica

la inversion que debe de realizarse.
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3.2. Diagnostico de la situacion actual sobre el uso de materia prima
en el Area de Operaciones

En esta fase se recolectdé la informacion necesaria para conocer y
determinar las condiciones en las que se encuentra la empresa,
especificamente las causas del desperdicio de materia prima generado en el
proceso productivo, y que a la vez influye directamente en los costos de

produccion.

Para esto se procedi6 a realizar la descripcion detallada de las actividades
del proceso productivo, por medio del andlisis de registros internos, la
observacion directa y entrevistas no estructuradas, con el fin de identificar los

puntos criticos de generacién de desperdicios y las causas que los generan.

o Descripcion del proceso productivo de Ozher Centroamericana S. A. 0
Megaclima

o Solicitud de informacién por parte del cliente: el posible cliente
solicita informacion, ya sea via telefénica o personalmente en las
oficinas de ventas, y es asesorado por el equipo de ventas en la
seleccion del producto o servicio requerido segun las

especificaciones.

o Visita preliminar al cliente: en caso que se considere necesario, ya
sea por parte del cliente o por parte la empresa, se realiza una
visita preliminar para tomar medidas y realizar un estimado de

materiales a utilizar para proporcionar un presupuesto adecuado.
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o Elaboracién del presupuesto: tomando en consideracion las
medidas de la obra a ejecutar, se elabora el presupuesto
correspondiente y de ser aprobado por el cliente, se procede a

crear el expediente para proceder a la ejecucion de la obra.

o Ejecucion de la obra: el Departamento de Operaciones toma el
control del proyecto y el primer paso es realizar la solicitud del
material requerido, basado en las medidas de la obra. Coordina al
personal que ejecutard el proyecto y realiza todas las actividades
propias del proyecto de acuerdo a las -caracteristicas y

requerimientos.

o Finalizacion y entrega: se realiza una inspeccion final por parte del
jefe de operaciones quien da el visto bueno y realiza la entrega
final al cliente, este debera firmar el finiquito de finalizacion de

proyecto.
Con los datos obtenidos se realiz6 un diagrama de Ishikawa, el cual

permite establecer la relacion entre el problema encontrado en la empresa y las

posibles causas.
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Diagrama de Ishikawa para el consumo de materia prima

Figura 8.
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Fuente: Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, Gerencia General y Contabilidad.
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Como se observa en la figura anterior, el problema analizado fue el uso
inadecuado de materia prima, estableciendo las posibles causas atribuibles a
mano de obra, métodos utilizados, maquinaria, medio ambiente, materiales y
medida.

Debido a que las instalaciones de aire acondicionado regularmente se
hacen en espacios reducidos, se determiné que en las posibles causas

atribuibles a la maquinaria se colocaria lo relacionado a herramientas.

Por medio del analisis efectuado al diagrama de Causa y Efecto se
puede determinar que para solucionar el problema de uso inadecuado de
materia prima, es necesario realizar supervisiones constantes a los trabajos
realizados, asi como crear un plan estratégico que establezca lineamientos para
optimizar el uso de materias primas en el Area de Operaciones y solucionar los

problemas diagnosticados.

3.2.1. Plan estratégico para optimizacion de materia prima en

el Area de Operaciones

El plan estratégico para optimizar el uso de materia prima en el Area de
Operaciones de Ozher Centroamericana S. A. o0 Megaclima, contiene las
estrategias y acciones que deben de seguirse para cumplir con los objetivos del

mismo y se muestra en la siguiente tabla.

211



Tabla XXXVII. Plan estratégico para optimizacién de materia prima

* VIEGATC LIMA OZHER CENTROAMERICANA S. A.
AIRE ACONDICIONADO

Documento de area

Plan estratégico para optimizacion de materia prima en el

Area de Operaciones

Cédigo: AG-003-2013 Version: 1.0
NUmero de péaginas: 4 Numero de formas: 0
Razon de la Dueiio del Fecha de vigencia:
Actualizacion: Documento: 01/07 /2013
Documento de nueva | Administracién General Préxima revision:
creacion. 01/07/2014
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Gustavo Arévalo Miriam Ozuna Margarita Ozuna
consultor administradora general gerente general
Firma Firma Firma
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Continuacion de la tabla XXXVII.

OZHER Cédigo AG-003-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
RMEGAELIMA
AIRE ACONDICIONADO .
Plan estratégico para optimizacion de Emision | 01/07/2013
materia prima en el Area de Operaciones Pégina 1de4
o Introduccion

El presente plan para optimizacién de materia prima en el Area de
Operaciones fue elaborado para Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima,
con el fin de que la empresa realice las operaciones diarias siguiendo el
propdsito de la Produccion mas Limpia, que es contribuir a mejorar la gestion
ambiental introduciendo patrones de produccion y consumo mas amigables y

en armonia con el medio ambiente.

° Justificacion

Ozher Centroamericana S. A. 0 Megaclima no cuenta con
documentacion que promueva la optimizacion del uso de materia prima en
las operaciones y tampoco con instrucciones especificas que deban de
seguir los trabajadores para mejorar el consumo de materiales, lo cual

implica pérdidas para la empresa en cada proyecto que se realiza.
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Continuacion de la tabla XXXVII.

OZHER Codigo | AG-003-2013

% AL IV A CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
vMiEGCAL LIV
AIRE ACONDICIONADO EmISIén 01 / 07 / 2013

Plan estratégico para optimizacion de

materia prima en el Area de Operaciones Pégina 2 de 4

° Objetivo del plan

Disefar un plan que permita optimizar el uso de materia prima en el

Area de Operaciones de la empresa.

o Metodologia

La metodologia elegida para este plan, es la definicion de estrategias y

acciones que permitan optimizar el uso de la materia prima.

° Estrategias y acciones especificas para la optimizacion de

materia prima en el Area de Operaciones

Creacion de bodega de materia prima utilizable.

o Mantener clasificada y ordenada la materia prima restante de
otros proyectos para que pueda ser utilizada en proyectos
nuevos.

o Mantener un inventario al dia con las especificaciones del

material almacenado en la bodega de materia prima.
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Continuacion de la tabla XXXVII.

RMEGAELIMA

AIRE ACONDICIONADO

OZHER Codigo | AG-003-2013

CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0

Emisiéon | 01/07 /2013

Plan estratégico para optimizacion de

materia prima en el Area de Operaciones Pégina 3de 4

o

o

o

Estimar el costo de la materia prima utilizable que actualmente
se pierde y motivar al trabajador del Area de Operaciones para

gue la utilice sustituyendo la compra de nuevos insumos.

Establecer controles para optimizar la compra de materia prima por

proyecto.

Establecer estdndares para la instalacién del equipo de acuerdo
a las caracteristicas del proyecto.

Establecer un parametro en el que se pueda medir el porcentaje
de desperdicio que produce el Area de Operaciones, generando
retenciones a los trabajadores estan fuera del rango aceptado.

Planes de incentivos a empleados que produzcan menos desperdicio

de materia prima.

Promover en los trabajadores habitos que permitan la
optimizacibn del uso de materia prima mediante platicas,
talleres y capacitaciones.

Crear incentivos econdmicos a trabajadores que los motiven a

utilizar de mejor forma la materia prima de la empresa.
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Continuacion de la tabla XXXVII.

OZHER Cadigo AG-003-2013
CENTROAMERICANA S. A. | versién | 1.0
RVMEGAELIMA
AIRE ACONDICIONADO .
Plan estratégico para optimizacion de Emision | 01/07/2013
materia prima en el Area de Operaciones Pégina 4de 4
° Responsables

Todos los trabajadores de Ozher Centroamericana o Megaclima S. A.
son responsables del cumplimiento de este plan. El responsable de
supervisar directamente que se cumplan las acciones especificas es el jefe

de operaciones.

La administradora general debera apoyar directamente al jefe de
operaciones para que se cree la bodega de materia prima utilizable y de
proponer incentivos para los trabajadores que produzcan menos desperdicio

de las mismas.
° Frecuencia

La supervision por parte del jefe de operaciones para que se cumpla lo
establecido en este plan debe de ser diaria y debera emitir un informe a la

administradora general mensualmente sobre los resultados obtenidos.

La administradora general deberd determinar incentivos para los

trabajadores cada mes.

Fuente: elaboracion propia.
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3.2.2. Costo de la propuesta

La inversion que debe de realizarse en Ozher Centroamericana S. A. 0
Megaclima, para implementar el plan estratégico para optimizacion de materia

prima en el Area de Operaciones se muestra en la siguiente tabla.

Tabla XXXVIII. Inversidn necesaria para implementar el plan para

optimizacion de materia prima en el Area de Operaciones

Recursos materiales
Nro. Descripcién Cantidad Costo Total
1 Matgrlal de oficina para tareas 1 0200,00 0200,00
relativas al plan.
Total recursos materiales Q200,00
Recursos fisicos
Nro. Descripcién Cantidad Costo Total
1 Ao_lecuauon_ c_ie bode_ga de materia 1 Q5 000,00 | Q5 000,00
prima en oficinas existentes.
5 Oficina para reuniones rel_atlva}s al 1 00,00 00,00
plan para optimizar materia prima.
Total recursos fisicos Q2 500,00
Recurso humano
Nro. Descripcién Cantidad Costo Total
1 Horas _de trabajo del personal 1 Q0,00 Q0,00
operativo de la empresa
Total recursos humanos Q0,00
Total Inversion Q5 200,00

Fuente: elaboracion propia.
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Los beneficios que se obtendran al implementar el plan estratégico para
optimizacién de materia prima en Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima

son los siguientes:

o La empresa cumplira con el objetivo de la politica de Producciéon mas
Limpia.
o Se tendra un beneficio econdmico al utilizar el material que queda como

sobrante de proyectos anteriores y que actualmente se desperdicia.

o Se contara con un inventario de materiales a disposicion de los proyectos
nuevos.
o Se promovera el cambio de hébitos de los trabajadores de la empresa

para que pueda reducirse el consumo de materia prima en el Area de
Operaciones.

o Se minimiza el impacto negativo de la empresa hacia el medio ambiente
Con este analisis se demuestra que los beneficios que se obtendran con la

implementacién del plan de optimizacién de materia prima en el Area de

Operaciones justifican la inversién a realizar.
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4. FASE DE DOCENCIA. PLAN DE CAPACITACION

En este capitulo se desarrolla la fase de docencia, la cual trata sobre el
proceso de ensefianza - aprendizaje del personal administrativo y operativo de
Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, en el que se incluy6 los temas
relacionados con el nuevo Departamento de Recursos Humanos y los planes

para la reduccion del uso de papel y consumo de materias primas.

4.1. Diagnostico de necesidades de capacitacion

Para identificar las necesidades de capacitacion en la empresa se

utilizaron las siguientes técnicas:

o Entrevistas no estructuradas con la administradora general de la
empresa, quien indicé las generalidades de las posibles capacitaciones
y algunos puntos especificos en los que debia de ser capacitado el
personal.

o Observacion directa de las estaciones de trabajo y de las operaciones
diarias en el Area Administrativa y Operativa para corroborar la

informacion obtenida en las entrevistas.
o Evaluacion de las experiencias personales de los trabajadores de la

empresa, quienes indicaron puntos especificos en los cuales podria

complementarse los conocimientos actuales.
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o Evaluacion de las necesidades de capacitacion especificas del proyecto
de EPS, se detectaron los puntos especificos de este proyecto en los que
se debia capacitar al personal por ser actividades nuevas que se

incluirian en las tareas diarias.

Con los datos obtenidos se elaboré el diagrama del arbol en el que se
muestra que el problema central a analizar es la inexistencia de planes de

capacitacion, asi como las causas y efectos.

Figura 9. Arbol de problemas para inexistencia de planes de

capacitacion

EFECTOS
Rotacidn del personal alta Errores operativos
Trabajadorescon poca Falta de capacidad en - .
L . in Paerdidas financieras
mativacidn en el trabajo solucion de problemas
[ ] |
[
Trabajadores con deficiencias Desactualizacion en lo Mala utilizacidn de los Desaprovechamiento del
en sus labores relacionado a tecnologia recursos de la empresa recurso humano
PROBLEMA CENTRAL Inexlsten:!a dgrplan esde
capacitacion
Mo se planifican Actualizar Tas herramientas N
. o hay planes que
capacitaciones para los tec nlnlngu:a.s no esuna . Ye I h: d
trabajadares prioridad para la empresa motiven al trabajador
[ | |
Ca.pal:lt,ar_al t_rahajadur na Mo hay tiempo disponible . . i
esuna pricridad para la o Falta de interas del trabajador,
empresa para capacitaciones

CAUSAS P

Fuente: elaboracion propia.

Después de realizar el arbol de problemas, se realiz6 el arbol de objetivos
para determinar el objetivo central que es la existencia de planes de

capacitacion.
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EFECTOS

CALSAS

Figura 10.

capacitacion

Rotacion del personal baja

Disminucicn o inexistencia
de errores operativos

Trabajadores motivados

Capacidad para
solucionar problemas

Beneficios financieros

Arbol de objetivos para la creacion de planes de

Trabajadores eficientes

Personal actualizado en lo
relacionado a latecnologia

Correcta utilizacion de los
recursos de la empresa

Aprovechamiento
del recurso humano

PROBLEMA CENTRAL

Existencia de planes
de capacitacion

Planificacion de
capacitacionesa
trabajadores

Actualizar las herramientas
tecnologicas es una prioridad
para |a empresa

Hay planes de motivacion
para el trabajador

Capacitar al trabajador esuna
prioridad para la empresa

Disponibilidad de tiempo
para capacitaciones

Fuente: elaboracion propia.

Falta de interas del
trabajador

Del andlisis anterior puede concluirse que al desarrollar un

capacitaciones para la empresa, se estaran

Plan de capacitaciones

plan de

resolviendo los problemas

derivados de la inexistencia de planes de capacitacion y que el unico elemento

gue no se puede controlar, es la falta de interés del trabajador por capacitarse.

Con base en el diagnostico de necesidades de capacitacion se elaboro el
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plan de capacitaciones para la empresa que se muestra en la tabla XXXIX.



Tabla XXXIX.

Plan de capacitaciones

*vtlLUAt'_ M A

AIRE ACONDICIONADO

OZHER CENTROAMERICANA S. A.

Documento de area

Plan de capacitaciones

Cédigo: AG-004-2013

Version: 1.0

NUmero de péaginas: 8

NUumero de formas: 0

Razén de la

Actualizacion:

Documento de nueva

creacion.

Duefio del

Documento:

Administracion General

Fecha de vigencia:
01/07/2013

Préoxima revision:
01/07/2014

Elaborado por:
Gustavo Arévalo

consultor

Revisado por:
Miriam Ozuna

administradora general

Autorizado por:
Margarita Ozuna

gerente general

Firma

Firma

Firma
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Continuacion de la tabla XXXIX.

OZHER Codigo | AG-004-2013

% AL Iv A CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
MEGAL LIV
AIRE ACONDICIONADO EmISIén 01 / 07 / 2013

Plan de Capacitaciones

Pagina 1de8

° Introduccién

El presente plan de capacitacion fue elaborado para Ozher
Centroamericana S. A. o Megaclima y esta disefiado para que cumpla con los
lineamientos dados en el plan estratégico de la empresa y para que cubra las

necesidades de capacitacion detectadas previamente.

Este plan incluye a todos los colaboradores de la empresa, agrupados
de acuerdo a las areas de actividad y con temas puntuales, algunos de ellos

incluidos de la sugerencia de los propios colaboradores.
. Actividad de la empresa

Ozher Centroamericana S. A. 0 Megaclima es una empresa dedicada a
proporcionar servicios relacionados con aire acondicionado, refrigeracion y
ventilacion.
o Justificacion

Ozher Centroamericana S. A. 0 Megaclima no cuenta con un plan de

capacitacion que proporcione a los trabajadores nuevos conocimientos o que

refuerce los que ya poseen.
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Continuacion de la tabla XXXIX.

OZHER Codigo | AG-004-2013

% AL IV A CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
vMiEGCAL LIV
AIRE ACONDICIONADO EmISIén 01 / 07 / 2013

Plan de Capacitaciones

Pagina 2de8

La empresa no cuenta con planes constantes de capacitacion que
permitan al trabajador adaptarse a nuevas tareas y a nuevos proyectos que

sean implementados dentro de la empresa.

Todo lo anterior propicia un ambiente de incertidumbre al trabajador, en
el cual no se siente motivado a realizar las actividades o bien no se esta
explotando al maximo las capacidades lo cual repercute en los resultados
periodicos de las actividades y en posibles pérdidas para la empresa.

° Alcance

El presente plan de capacitacion se destinara especificamente a los

siguientes temas:

Desarrollo del Departamento de Recursos Humanos.

o Estructura y funciones
o Manual de procedimientos
o Nuevas formas a utilizar

Presentacion del plan estratégico para disminuir el uso de papel en el
Area Administrativa.
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Continuacion de la tabla XXXIX.

OZHER Codigo | AG-004-2013

CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
vMEGCAL LIV
AIRE ACONDICIONADO EmISIén 01 / 07 / 2013

Plan de Capacitaciones
Pagina 3de8

Presentacion del plan estratégico para optimizacion de materia prima

en el Area de Operaciones.

° Objetivos

Preparar al personal para la ejecucion eficiente de las
responsabilidades que asuman en los puestos.

Modificar actitudes para contribuir a crear un clima de trabajo
satisfactorio incrementando la motivacién del trabajador.

Proveer conocimientosy desarrollar habilidades que cubran la
totalidad de requerimientos para el desempleo de puestos especificos.
Actualizar y ampliar los conocimientos requeridos en areas especificas
de actividad.

Apoyar la continuidad y desarrollo de la empresa.

° Metas

Capacitar al 100 % al personal de la empresa en los temas

especificados.
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Continuacion de la tabla XXXIX.

OZHER Codigo | AG-004-2013
CENTROAMERICANA S. A. | version | 1.0
FVMEGAELIMA
o e o Emisién | 01/07 / 2013
Plan de Capacitaciones
Pagina |4de8
° Metodologia

Exposicién y didlogo de los temas especificados.
Desarrollo de trabajos préacticos.

Presentaciones de avance a Administracion General. (ver apéndice 2).

° Niveles de capacitacion

Nivel basico: se orienta a personal que se inicia en el desempefio de
una ocupacion o area especifica en la empresa. Tiene por objeto
proporcionar informacién, conocimientos y habilidades esenciales
requeridos para el desempefio en la ocupacion. Se incluye en este
nivel al personal operativo de la empresa y eventualmente al personal

administrativo de mandos medios.

Nivel intermedio: se orienta al personal que requiere profundizar
conocimientos y experiencias en una ocupacion determinada o en
un aspecto de ella. El objeto es ampliar conocimientos y perfeccionar
habilidades con relacion a las exigencias de especializacion y mejor
desempefio en la ocupacion. Se incluye en este nivel al personal

administrativo de la empresa.
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Continuacion de la tabla XXXIX.

OZHER Codigo | AG-004-2013

% AL Iv A CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
MEGAL LIV
AIRE ACONDICIONADO EmISIén 01 / 07 / 2013

Plan de Capacitaciones

Pagina 5de8

Nivel avanzado: se orienta a personal que requiere obtener una vision
integral y profunda sobre un area de actividad o un campo relacionado
con esta. El objeto es preparar cuadros ocupacionales para
el desempefio de tareas de mayor exigencia y responsabilidad dentro
de la empresa. Se incluye en este nivel a la Gerencia General y socios

de la empresa.

) Recursos

Humanos: lo conforman los participantes y el consultor que desarrolla

el proyecto de EPS.

Materiales:
o Audiovisuales: computadora, conexion a internet para ejemplos

en linea, documentos en formato digital.

o Mobiliario y material de oficina: carpetas, mesas de trabajo,

documentos impresos.

Fisicos: las actividades de capacitacion se desarrollaran en ambientes

adecuados proporcionados por la gerencia de la empresa.
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Continuacion de la tabla XXXIX.

OZHER Codigo | AG-004-2013
CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
*.‘-I LUAC' IMA
o e o Emisién | 01/07 / 2013
Plan de Capacitaciones
Pagina 6de8
° Detalle de las reuniones de capacitacion y de presentacion de
resultados a Gerencia General
- ) . Fechay
Nro. Descripcion Contenido Nivel
hora
) Descripcion de la
estructura del nuevo
D d Lunes
epartamento e 15/04/2013
Estructura del Departamento Recursos humanos. 15:00 horas
1 ; Avanzado
de Recursos Humanos . Areas que lo
componen. Duracion:
2 horas.
. Funciones.
. Perfiles y requisitos
L Lunes
Disefio y estructura de la 06/05/2013
documentacion para el | e Presentacion de 15:00 horas
2 ) Avanzado
Departamento de Recursos documentacién
Humanos Duracion:
1 hora.
. Actas administrativas
J Controles para el
IGSS Martes
Documentacién  para el 09/07/2013
. Controles de 9:00 horas
3 | Departamento de Recursos ) Intermedio
vacaciones
Humanos (parte 1) Duracion:
. Permisos '
1.5 horas.
. Archivo de personal
. Contratos laborales
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Continuacion de la tabla XXXIX.

OZHER Codigo | AG-004-2013
. CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
*.‘-I LUAC' M
oot ity o Emisién | 01/07 /2013
Plan de Capacitaciones
Pagina 7 de 8
o ) ) Fechay
Nro. Descripcion Contenido Nivel
hora
. Constancias Martes
Documentacién  para el laborales 16/07/2013
; . 9:00 horas
4 | Departamento de Recursos | e Calculo de | Intermedio
Humanos (parte 2) prestaciones Duracién:
laborales 1.5 horas.
. Definicién de Lunes
procedimientos para 29/07/2013
. . , 15:00 horas
5 | Manual de procedimientos las diferentes &reas | Avanzado
del Departamento de Duracion:
Recursos Humanos 1 hora.
. Procedimientos  del
; . L Martes
Area de Aplicacion 13/08/2013
Manual de procedimientos de Personal. 9:00 horas
6 o Intermedio
(parte 1) . Procedimientos  del
Area de Admision de Duracion:
1.5 horas.
Personal.
Martes
o . Procedimientos  del 20/08/2013
Manual de procedimientos . L 9:00 horas
7 area de capacitacion | Intermedio
(parte 2)
y desarrollo. Duracion:
1.5 horas.
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Continuacion de la tabla XXXIX.

OZHER Codigo | AG-004-2013
CENTROAMERICANA S. A. | Version 1.0
RMEGAELIMA
ol macscomes o Emisi6n | 01/07 /2013
Plan de Capacitaciones
Pagina 8de8
. Fechay
Nro. Descripcion Contenido Nivel
hora
Martes
o . Procedimientos  del 27/08/2013
Manual de procedimientos i . 9:00 horas
8 Area de Gestion de | Intermedio
(parte 3)
Personal. Duracién:
1.5 horas.
Lunes
09/09/2013
Presentacion de planes de | o Papel 15:00 horas
9 » . Avanzado
Produccion mas Limpia . Materia prima
Duracion:
1 hora.
Martes
Plan  estratégico  para | e Contenido 24/09/2013
T . . 10:00 horas
10 | disminuir el uso de papel en | e Estrategias Basico
el Area Administrativa. o Acciones especificas Duracion:
1 hora.
. Martes
Plan estratégico para . Contenido 01/10/2013
optimizacion de  materia } 10:00 horas
11 . 3 . Estrategias Basico
prima en el Area de . -
. o Acciones especificas Duracién:
Operaciones.
1 hora.

Fuente: elaboracion propia.
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4.3. Evaluacion de capacitaciones

Para evaluar las capacitaciones impartidas al personal de la empresa se
utilizé un cuestionario que puede consultarse en el anexo 11 de este documento

y los resultados se presentan a continuacion:

Tabla XL. Resultados de evaluaciones a actividades de capacitacion
Nro. Pregunta Deficiente | Aceptable Buena Excelente
0% 0% 50 % 50 %
1 La organizacion de la actividad

fue

0%
El aprovechamiento del tiempo

2 fue
0%
3 La metodologia utilizada por el
conferencista fue
0%
4 La calidad del material usado

fue

0%

5 El contenido de la actividad fue

0%

6 Relevancia de la tematica fue

0%
El dominio del tema por parte
del conferencista fue

0%
La calidad de discusion -
interaccion fue
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Continuacion de la tabla XL.

Nro. Pregunta Sl NO

¢Este curso ha logrado los
objetivos establecidos?

La actividad lleno las

10 expectativas?

¢La capacitacion le brindo
11 | herramientas para la vida
laboral y personal?

12 ¢Le gustaria recibir mas
capacitacion sobre este tema?

13 (En qué otro tema le | Mejorar el uso de los programas de Microsoft
interesaria ser capacitado? Office.
Sugerencias 0 comentarios

14 | adicionales relacionados con la Ninguna respuesta.
capacitacion.

Fuente: elaboracion propia.
4.4. Costo de la propuesta

La inversion que realiz6 Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, para
realizar las capacitaciones incluidas en esta fase se muestra en la siguiente

tabla.

232



Debido a que no se pudo obtener los datos de los sueldos de los
colaboradores por politica de la empresa, para estimar el precio por hora de
trabajo de los colaboradores de la empresa, se calculé de acuerdo al salario

minimo vigente.

Salario minimo vigente al mes: Q 2 280,34
Precio de la hora extra:
2280,34 Q X 1 mes X 1 dia X 15 = 14,25 Q
Mes 30 dia 8 hora Hora
Tabla XLI. Inversion para realizar fase de docencia
Recursos materiales
Nro. Descripcién Cantidad Costo Total
1 Matgrlal de oficina para tareas 1 0200,00 0200,00
relativas al plan.
2 | Refaccion. 1 Q350,00 Q350,00
3 | Uso de proyector 1 Q0,00 Q0,00
4 | Uso de computadora 1 Q0,00 Q0,00
5 | Uso de internet 1 Q0,00 Q0,00
Total recursos materiales Q550,00
Recursos fisicos
Nro. Descripcién Cantidad Costo (Q) Total (Q)
1 | Oficina para reuniones 1 Q0,00 Q0,00
Total recursos fisicos Q0,00
Recurso humano
Nro. Descripcion Cantidad Costo Total
Horas de trabajo del personal
operativo y administrativo de la
1 | €mpresa 2 14,2 741
Nivel basico (6 personas X 2 horas) > Q14,25 Q741,00
Nivel intermedio (4 personas X 7,5 horas)
Nivel avanzado (2 personas X 5 horas)
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Continuacion de la tabla XLI.

Horas de trabajo del facilitador de las
capacitaciones.

2 14,5 Q31,25 Q453,12
(Precio por hora basado en un sueldo
mensual de Q5000,00)

Total recursos humanos Q1194,12
Total Inversion Q1 744,12

Fuente: elaboracion propia.

Los beneficios que se obtendran al implementar la fase de capacitacion en
Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima son los siguientes:

o Se capacité al personal de la empresa y se le proporcion6 nuevos
conocimientos, asi como refuerzo a los conocimientos actuales.
o Se capacité al personal sobre el nuevo Departamento de Recursos

Humanos, funciones y perfiles.

o Se promueve un mejor ambiente de trabajo y mejores condiciones a los
trabajadores.
o Se facilito el traslado de conocimiento a los trabajadores por medio de las

herramientas tecnolégicas.

Con este andlisis estd demostrado que la inversién no es excesiva al ser

evaluada contra los beneficios obtenidos en las capacitaciones.
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CONCLUSIONES

Por medio del diagndstico realizado a Ozher Centroamericana S. A. 0
Megaclima, se determind que los problemas criticos que ha tenido que
enfrentar la empresa, son de caracter laboral y que han repercutido tanto
en las finanzas de la empresa como en las condiciones laborales de los

trabajadores.

La estructura organizacional del nuevo Departamento de Recursos
Humanos de la empresa es de tipo funcional y propone una nueva
jefatura y cuatro puestos de nivel operativo, la integracion de la misma,
permitira a la empresa una correcta administracion del personal y
mejorara considerablemente las condiciones de trabajo de los
trabajadores, respaldando a la empresa con el cumplimiento de la

legislacién vigente.

La estructura del nuevo Departamento de Recursos Humanos define
cuatro areas que dependen de la jefatura del departamento que son:
Aplicacién de Personal, Admisién de Personal, Capacitacién y Desarrollo
de Personal y Gestion de Personal. Con esto se asegurard que los
procesos de aplicacion y admision de personal atraigan y admitan al
personal idéneo a la empresa, que el Area de Capacitacion y Desarrollo
de Personal promueva y ejecute planes que fomenten el crecimiento de
los trabajadores y que el Area de Gestiobn de Personal garantice el
cumplimiento de las condiciones laborales y dé soporte a la empresa

ante cualquier posible demanda legal.
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El manual de procedimientos desarrollado para el nuevo Departamento
de Recursos Humanos de Ozher Centroamericana o Megaclima,
contiene los procedimientos a realizar clasificados para cada una de las
areas del departamento, los cuales estan estandarizados y obedecen a

una estructura establecida para la documentacion de la empresa.

Los procedimientos incluidos en el manual establecen la secuencia
l6gica de las actividades que debe realizarse por cada uno de los
trabajadores y determina la responsabilidad de cada uno de ellos dentro
de cada proceso, esto permitird que se minimicen los errores operativos

en el nuevo Departamento de Recursos Humanos.

Con la implementacién de los planes para disminuir el consumo de papel
en el Area Administrativa y para optimizar el uso de materia prima en el
Area de Operaciones, se consiguié reducir el impacto negativo hacia el
medio ambiente que produce la empresa por medio de la implementacion
reciclaje de papel, reutilizacion del papel y reduccion del consumo del
mismo, y ademas se consiguid concientizar al personal para utilizar de

mejor manera los insumos de la empresa y los recursos naturales.

Al implementar el plan de capacitacion en la empresa, se trasladaron
nuevos conocimientos a los trabajadores para que les permita realizar
situaciones diarias propias del puesto y fortalecer las éareas de
conocimientos existentes en las que se detect6 una necesidad de

capacitacion.
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RECOMENDACIONES

A Gerencia General: evaluar anualmente con los colaboradores de la
empresa el conocimiento y el cumplimiento de los procedimientos
descritos en el manual y crear programas de capacitacion con base en

los resultados obtenidos.

A Administracion General: realizar evaluaciones periddicas a los
diferentes departamentos de la empresa y en cada una de las
respectivas areas, esto con el fin de diagnosticar problemas, para que
estos no se conviertan en situaciones criticas que causen a la empresa

demandas laborales y pérdidas econémicas.

A Recursos Humanos: se recomienda la pronta contratacion de los
encargados de cada area del Departamento de Recursos Humanos
para cumplir a cabalidad con lo establecido en la definicion de la
estructura organizacional del mismo, ya que Unicamente se contratd al

jefe del departamento quien realizara las actividades de todas las areas.

A Recursos Humanos: Area de Aplicacion de Personal; evaluar el
contenido del manual de procedimientos periddicamente, dando énfasis
a los cambios motivados por sugerencias o contribuciones que puedan
proporcionar los trabajadores de la empresa, asi como cambios en la

legislaciéon vigente o bien por innovaciones tecnoldgicas.
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A Recursos Humanos: Area de Capacitacion y Desarrollo de Personal;
promover la metodologia de las 3R en la empresa para que los
colaboradores puedan aplicarla a otros materiales y no solamente a
papel y que la empresa contribuya a un cambio cultural y por medio de

un cambio de habitos en los colaboradores.

A Recursos Humanos: Area de Capacitacion y Desarrollo de Personal;
capacitar a los trabajadores sobre temas relacionados con innovaciones
tecnoldgicas, serd una ventaja competitiva para la empresa y a la vez
un medio para motivar a los trabajadores a realizar un buen desempefio

de las labores.

A Recursos Humanos: Area de Admision de Personal y Area de Gestion
de Personal; cumplir con los estatutos establecidos en el Cédigo de
Trabajo de Guatemala, esto con el fin primordial de brindar a todos los
miembros de la empresa (empleador y trabajador) un buen clima

organizacional.
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APENDICES

Apéndice 1: Guia para elaboracién de manual de procedimientos

F¥MEGAELIMA OZHER CENTROAMERICANA S. A.
AIRE ACONDICIONADO

Documento de area

GUIA PARA ELABORACION DE MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Caddigo: AG-001-2013 Version: 1.0
Numero de paginas: 12 Numero de formas: 0
Razon de la Dueiio del Fecha de vigencia:
Actualizacion: Documento: 01/07 / 2013
Documento de nueva | Administracién General Préxima revision:
creacion. 01/07/2014
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Gustavo Arévalo Miriam Ozuna Margarita Ozuna
consultor administradora general gerente general
Firma Firma Firma
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1. GUIA PARA ELABORACION DE MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

1.1. Introduccién

La presente guia contiene los lineamientos para la creaciéon de
procedimientos de la empresa Ozher Centroamericana S. A. 0 Megaclima,
creada con el fin de estandarizar los procedimientos y definir los pardmetros de

cada una de las secciones.

Antes de elaborar el manual de procedimientos es necesario crear una
guia técnica que permita definir elementos y criterios, lo cual contribuird con la
estandarizacion de la forma de describir las actividades que deben seguirse en
la realizacidon de las funciones de los diferentes departamentos administrativos

de Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima.
Esta guia define también la codificacion de los documentos de la empresa
la cual servird para el manual de procedimientos asi como para toda la

documentacion que se cree en el futuro.

1.2. Objetivo general de la guia para elaboracion de manual de

procedimientos

Desarrollar un sistema de estandarizacion de los diferentes documentos

administrativos de Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima.
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1.3. Lineamientos generales para la elaboracion de manuales de

procedimientos

o El manual de procedimientos debe elaborarse de acuerdo con los

lineamientos y formatos contenidos en el presente documento.

o El manual de procedimientos sera analizado y dictaminado para verificar
la congruencia entre la estructura, funciones y actividades pertinentes

para el desarrollo administrativo de cada departamento.

o La actualizacién de manuales de procedimientos se originara cuando se

presenten los siguientes casos:

o) Cuando el departamento responsable haya sufrido cambios en la

estructura organica.

o Por asignaciones de nuevas funciones y responsabilidades
o Por la aplicacién de nuevos métodos o sistemas de trabajo
o Como resultado de la mejora continua
o La formulacién e integracién de los diferentes procedimientos podran

realizarse de tres maneras:

o Elaboracién de nuevos procedimientos
o Eliminacion de algun procedimiento existente
o Actualizacién de algun procedimiento existente
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o Es responsabilidad de las diferentes areas, departamentos o gerencias,
asegurarse de que la informacion o datos establecidos en el manual,
correspondan a la realidad operativa y estén de acuerdo con las normas
juridicas y administrativas establecidas al efecto.

o Para la actualizacion de manuales de procedimientos sera necesario
tomar como base el Ultimo autorizado con que cuenta la unidad

responsable.

o Los procedimientos propuestos no deberan duplicarse o contraponerse

con otros procedimientos ya existentes.

o A partir de la autorizacion y registro del manual de procedimientos, sera
responsabilidad del departamento administrativo la  difusion,

implementacion y actualizacion permanente de dicho instrumento.

1.4. Descripciéon de los componentes que integran el manual de

procedimientos

El manual de procedimientos debe de crearse respetando la estructura
definida en esta guia, y con los parametros definidos para cada uno de los
componentes gue lo integran. La figura 1 muestra la estructura definida para el

manual de procedimientos.
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. ., ..
Figura 1. Estructuracion del manual de procedimientos
SIMBOLOGIA
DIAGRAMA DE FLUIO
DE PROCESO
DIAGRAMA DE FLUJO
DE PROCESO
ANEXO
CONTENIDO
REFERENCIA
RESPONSABILIDAD
ALCANCE
OBIETIVO
JUSTIFICACION
INTRODUCCION
DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTOS
OBJETIVO DEL MANUAL
INTRODUCCION
iNDICE
PORTADA

Fuente: elaboracion propia.
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1.4.1. Portada

Denominada también caratula, deberd disefarse en las medidas

convencionales del tamafio carta y debe de contemplar lo siguiente:

o Logotipo de Ozher Centroamericana S. A. 0 Megaclima, este debera

estar ubicado en el &ngulo superior izquierdo.

Debe utilizarse el logotipo autorizado por los miembros de la empresa, el

cual se muestra en la figura 2.

Figura 2. Logotipo de Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima

FVMEGAELIMA

AIRE ACONDICIONADO

Fuente: Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima.

o Nombre de la empresa: Ozher Centroamericana S. A.

o Nombre del documento: indica de manera clara y sencilla el nombre que

tendra el documento realizado.
o Caddigo del documento: La tabla | muestra la codificaciéon de documentos

gue debe de utilizarse en el cuadro de identificacion de los

procedimientos.
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Tabla l.

Codificacién de documentos

Cdédigo
Niveles Jerarquicos Gerencia/ Area | Numeracién AfiO
Departamento
Gerencia general GG
Administracién general AG
Contabilidad DC
Gerencia de ventas GV Colocar afio
. Colocar ”
Operaciones DO , de creacion
namero de
Recursos humanos RH de
—— documento
Aplicacién de personal RH AP por area documento
Admisién de personal RH AD por area
Capacitacion y RH cD
desarrollo de personal
Gestién de personal RH GP

Ejemplo: Para el primer procedimiento elaborado por el Area de Gestion
de Personal, sera: RH-GP-001-2013.

Version del documento: este nimero serd utilizado para saber la cantidad

de veces que se ha actualizado un proceso y el documento de nueva

Fuente: elaboracion propia.

creacion serd identificado con la versiéon 1.0.

Numero de paginas: indica la cantidad de paginas con las que consta el

documento.

Numero de formas: indica el nimero de formas que son utilizadas en el

procedimiento.

Razo6n de la actualizacion: se debe indicar el motivo de la realizacion del

documento, esta puede darse por la creacidon de un nuevo proceso,

actualizacion, etc.
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o Duefio del procedimiento: debe de indicarse el departamento y area que

es duefio del procedimiento que se esta realizando.

o Fecha de vigencia: esta determinara en que dia, mes y afio inicia o toma

valor el documento.

o Proxima revision: esta determinara en que dia, mes y afio debe

realizarse una revision al procedimiento.
o Elaboré: indicar el nombre, puesto y firma de la persona que haya

elaborado el documento. Puede elaborarlo cualquier persona del Area

Administrativa y/o un consultor.

o Reviso: indicar el nombre, puesto y firma de la persona responsable del
area, entiéndase un jefe de departamento o gerente administrativo.

o Autorizé: indicar el nombre, puesto y firma de la persona que aprueba y

autoriza el documento, esta persona debe ser el Gerente General.
1.4.2. indice
Describe de manera sintética y ordenada, los capitulos o apartados que

constituyen la estructura del manual, asi como el niumero de hoja en que se

encuentra ubicado cada uno de estos.
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1.4.3. Introduccion

Se debe redactar en forma clara y concisa, una introduccion al documento

gue se esté creando que incluya los antecedentes principales del departamento
responsable y las caracteristicas.

1.4.4. Objetivo del manual

Este deber& definir el objetivo general y los objetivos especificos que se

busca conseguir con implementar el documento que se esta creando.

1.4.5. Descripcion de procedimientos

Cada uno de los procedimientos debera contener la siguiente informacion:

o Caratula del procedimiento: debe seguirse las especificaciones de la

portada del manual. (ver inciso 1.4.1. Portada).

o Cuadro de identificacion: este sera utilizado como encabezado en las
paginas de los procedimientos y de los diagramas de flujo de proceso,
ubicado en la parte superior (ver tabla Il) y se integra de los siguientes

elementos:
o Logotipo de la empresa: el logo a utilizar es el dictaminado por los

miembros de la empresa (ver figura 2).

o Nombre de la empresa: Ozher Centroamericana S. A.
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o Nombre del documento: debe de coincidir con el nombre
designado en la caratula. En las paginas del diagrama de flujo de
procedimiento debe de agregarse las palabras “Diagrama de flujo
de procedimiento”, seguido del nombre del documento.

o Cdédigo del documento: debe de coincidir con el nombre designado
en la caratula.

o Version del documento: debe de coincidir con el nombre

designado en la caratula.

o Emision: debe de coincidir con el nombre designado en la
caratula.
o Péagina: indicar el nimero de péagina actual y el total de paginas

con las que consta el documento. La numeracion de las paginas
del diagrama de flujo de procedimiento es independiente de la

numeracion de las paginas del procedimiento.

Tabla Il. Cuadro de identificacién de documentos

OZHER Caodigo | RH-GP-001-2013
CENTROAMERICANA S. A. | Version |1

FMEGAELIMA

A JCCEPAR Nombre del documento Emision | xx/xx/2013

Pagina | #de#

Fuente: elaboracion propia.

Introduccion: explicar en forma breve, clara y precisa lo que realizara el

procedimiento.

Justificacion: establecer la razon de realizar este procedimiento y las

bases legales cuando apliquen.
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Objetivo: definir el proposito final que se persigue con la implementacion

del procedimiento.
Alcance: describe brevemente el area o campo de aplicacion del
procedimiento. El alcance sirve para limitar el procedimiento y definir a

guienes afecta e influencia tiene.

Responsabilidad: son todas aquellas actividades puntuales que se

realizaran.

Referencia: indicar si existe un procedimiento previo establecido.

Contenido: describir paso a paso el procedimiento establecido para lograr
todas aquellas actividades establecidas en el inciso de responsabilidad.

Anexo: describir todo aquello que sea indispensable para ejecutar dicho
procedimiento, estos pueden ser formularios, hojas de control, etc.

1.4.6. Diagrama de flujo de proceso
Diagrama de flujo de proceso: este diagrama representa graficamente el
procedimiento establecido. Debe de indicar que area, departamento o
gerencia interactta en el procedimiento.
Simbologia: al final del diagrama de flujo de proceso es necesario colocar

un cuadro en donde se indiquen los diferentes simbolos utilizados y que

representan.
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Apéndice 2: presentacion de avance a Administracion General de

documentacion para el Departamento de Recursos Humanos.

Documento
interno de
solicitud de

Documentacion empleo

para el - 4
Departamento » : Parte 1
de Recursos :
Humanos

Gustavo Adolfo Arévalo Solis

| Documento
Encabezado de documentos | interno de
: solicitud de

Departamento Direccién : :
y drea y felifono em pleo

Parte 2

Nombre de documento

Documentocion para el Departomenta de Recursos Humanas
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Documento

interno de
solicitud de

empleo

Parte 3

AT AR 55 PR PCE

ek feaen Y9 1 (4 st B o e

it o s

o

Documentask

Departament

Wil uece, reunidos e o Depertamento de Recursas Humanos de OZHER

(4% calle 2065 ron 14). comparecen Iss siguientes personas: NOMBRE COMPLETO DEL
€. seioR DEL EMPLEADO,

PUESTO Y NOMBAE COMPLETO DE GERENTE ADMINISTRATIVO, GERENTE
AOMINISTRATIVO cuien simcsite I presecte acts para dejae constandi ce lo sigulente:
PRIMERO: Sezir o Codigo de Trabajo de Guatemala, an su articulo 81, se etablecn o
“tn
todo contrato por tempo indsterminado o5 dos primeros meses SE rAPUTaN de pruct,
saivo gua per Ouranta o periodo.
e pruesa Cualuiera de las partes puede ponerle LMIr0 ol CoNTAto, por Su Propla
chantad, sl UNDD: S

(22/11/2013), o1 dondo e sstablace que ol serlor NOMBRE COMPLETO DEL EMPLEADO.

con puesto de PUESTO a finalizado su periodo de prueha, siendo of rewiade
For 1o que ha "APROBADO" . 3p: s y scbos

respectives. [ sacap

en o misma hugar v fecha de su Inicio, ez minutcs desgeds de su INkIG, quienes

Intervensinos, leimas, ratficamos y fimnamos de coformidad. Dzmos Fe.

Modelo de
acta
administrativa

Departomen
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Contrato

T— individual
IddenhfICﬁ‘CIOIq ospm::nmvoos:zwusosuumnos s bpers de fl’Cl bGjO
e archivo A DE GESTION DE PERSONAL Z
personal EXPEDIENTE LABORAL -
ey : . Parte 2

ANGELADOLFO RAYMUNDO OSUNA

ANGEL ADOLFO
RAYMUNDO OSUNA

Contrato
individual

anigme B |  Gracias por su atencién...
Parte 1 ‘ '

Departamentc

Fuente: elaboracion propia.
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ANEXOS

Anexo 1: Documento interno de solicitud de empleo

DEPARTAMENTO DE RECURSDS HUMARNOS 4"-‘“'—% 4‘2“’4 fol:’""‘ 14
AREA DE ADMISIO " R-9046

¥,

SOLICITUD DE EMPLEO

Favor de llenar este formulario con letra clara. La informacion que proporcione es absolutamente confidencial
para la empresa.

DATOS PERSONALES

APELLIDOS: NOMBRES:

PROFESION U OFICIO: 0

FECHA DE NACIMIENTO: 00/01/1900 EDAD: 114 ANOS TELEFONO: 0

DIRECCION: 'y

DPI: 0 EXTENDIDA EN: 0

LICENCIA No. - No. IGSS: - ESTADO CIVIL: 0

NOMBRE DEL PADRE: 0

NOMBRE DE LA MADRE: 0

CASA PROPIA: 0 ALQUILA: 0 TIEMPO DE RESIDIR ALLI: 0

EN CASO DE EMERGENCIA COMUNICARSE CON: 0

TELEFONO DE EMERGENCIA: 0

PUESTO QUE SOLICITA: s

CONOCE A ALGUIEN QUE LABORE EN MEGACLIMA: -

NOMBRE: - PARENTESCO: -

ESTUDIOS REALIZADOS

DESCRIPCION NOMBRE DEL CENTRO DE ESTUDIOS ANO TITULO O DIPLOMA
PRIMARIA & - =
SECUNDARIA - = -
DIVERSIFICADO < = =
UNIVERSIDAD - = =

ACTUALMENTE ESTUDIA: - QUE CARRERA: -

EN DONDE: - HORARIO: =
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ACORDICIORADD AREA DE ADMISION DE PERSONAL " PE-946

SOLICITUD DE EMMPLED

ULTIMOS TRABAJOS INICIE POR EL MAS RECIENTE

NOMBRE DE LA EMPRESA: -

DIRECCION: - TELEFONO: s
CARGO DESEMPENADO: - SUELDO: :
JEFE INMEDIATO: - ANOS LABORADOS: - |
FECHA DE INGRESO: - RETIRO: ]

MOTIVO DEL RETIRO: s

NOMBRE DE LA EMPRESA: -

DIRECCION: - TELEFONO: .
CARGO DESEMPENADO: - SUELDO: -
JEFE INMEDIATO: - ANOS LABORADOS: - |
FECHA DE INGRESO: - RETIRO: -

MOTIVO DEL RETIRO: =

NOMBRE DE LA EMPRESA: =

DIRECCION: - TELEFONO: -
CARGO DESEMPENADO: - SUELDO: )
JEFE INMEDIATO: - ANOS LABORADOS: - |
FECHA DE INGRESO: - RETIRO: )

MOTIVO DEL RETIRO: =
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SAM-9N46

SOLICITUD DE EMPLEO

REFERENCIAS PERSONALES

EGATLIM2
ARE ACORDCIONADD AREA DE ADMISION DE PERSOINAL

NOMBRE: - TELEFONO: -
PARENTESCO: -
NOMBRE: - TELEFONO: -
PARENTESCO: -
NOMBRE: - TELEFONO: ©
PARENTESCO: =

CONDICIONES FISICAS
PADECE ACTUALMENTE DE ALGUNA ENFERMEDAD: 0

SU RESPUESTA ANTERIOR ES SI, CUAL ENFERMEDAD PADECE:

SE ENCUENTRA BAJO TRATAMIENTO MEDICO: 0

UTILIZA LENTES GRADUADOS: 0

Certifico que toda la informacidon antes mencionada es completamente veridica. Comprendo que cualquier
falsa informacion u omision de mi parte puede ser suficiente para que la empresa deniegue cualquier

oportunidad laboral solicitada.

FECHA: 00/01/1900 FIRMA:

NOTA:  ADJUNTAR CURRICULUM VITAE, FOTOCOPIA DE DPI, ANTECEDENTES PENALES Y POLICIACOS (SEIS
MESES DE VIGENCIA).

USO EXCLUSIVO DE LA EMPRESA

NOMBRE DEL ENCARGADO:
FECHA DE INGRESO:

CARGO: DEPARTAMENTO:
SUELDO BASE INICIAL: BONIFICIACION:
HORARIO:

OBSERVACIONES:

Fuente: Ozher Centroamericana S. A. o0 Megaclima, Administracion General.
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Anexo 2: Contrato individual de trabajo

RVEGAELIM2 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 4‘““5 35755(8’"" 14
AIRE ACO';DICIONADO AREA DE GESTION DE PERSONAL 5326-9046

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO NUMERO UNO GUION DOS MIL TRECE (001-2013), CELEBRADO
ENTRE OZHER CENTROAMERICANA S.A Y WENFRI ESTUARDO MATEO AQUINO.

En la ciudad de Guatemala, el siete de octubre de dos mil trece, NOSOTROS: por una parte MARGARITA
ELIZABETH OZUNA HERNANDEZ, de cuarenta y nueve afios de edad, soltera, guatemalteca, secretaria
bilinglie; me identifico con el Documento Personal de Identificacién extendido por el Registro Nacional de
Personas de la RepUblica de Guatemala, Cédigo Unico de Identificacién nimero 2757 77073 0101; actud en
mi calidad de ADMINISTRADORA UNICA Y REPRESENTANTE LEGAL DE OZHER CENTROAMERICANA SOCIEDAD
ANONIMA, tal y como lo acredito en razonamiento de acta No. L-138827-01/11 de fecha dieciséis de febrero
de dos mil doce; sefialo lugar para recibir citaciones y/o notificaciones en la cuarta calle veinte guidn sesenta
y cinco zona catorce (42 calle 20-65 zona 14) de esta ciudad capital; y por la otra parte WENFRI ESTUARDO
MATEO AQUINO, de veintiun afios de edad, soltero, Guatemalteco, Tecnico de aire acondicionado; se
identifico con el Documento Personal de Identificacion extendido por el Registro Nacional de Personas de la
Republica de Guatemala, Cédigo Unico de Identificacién nimero 2151 72035 0101; sefialo como lugar para
citaciones y/o notificaciones en manzana 70 lote 8 Altos de Santa Maria, en el municipio de San Pedro
Ayampuc, del departamento de Guatemala. Quienes en lo sucesivo ambas partes acordamos denominarnos
EMPLEADOR Y TRABAJADOR, respectivamente. Los otorgantes aseguran ser de los datos de identificacion
personal consignados, hallarnos en el libre ejercicio de nuestros derechos civiles, y que a nuestro juicio y de
conformidad con la ley y la calidad con que acttia el primero de los otorgantes es suficiente para la
celebracion del presente CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO, el cual queda contenido en las siguientes
cldusulas:

PRIMERA: BASE LEGAL. El presente contrato individual de trabajo se suscribe con fundamento en lo que
establecen los articulos del dieciocho al veintitrés, veintiséis y del sesenta y cuatro al setenta y siete del
codigo de Trabajo de Guatemala,

SEGUNDA: RELACION LABORAL. La relacién laboral de trabajo inicia el dia siete de octubre de dos mil trece
y sera por tiempo indefinido.

TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO. Por medio del presente contrato, EL TRABAJADOR se compromete a
prestar sus SERVICIOS como Tecnico Instalador C en el Departamento de Operaciones, de Ozher
Centroamericana S.A., de conformidad con los TERMINOS DE REFERENCIA SIGUIENTES: 1) Apoyo al tecnico
instalador A. 2) Realizar mantenimientos. 3) Limpieza de equipos. 4) Entrega de reportes. 5) y otras
funciones que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

CUARTA: SUPERVISION. Para el cumplimiento del objeto del contrato EL TRABAJADOR, sera evaluado por la
persona encargada del Departamento, Area o Unidad en donde presta sus servicios, quien sera el encargado
de recibir y verificar el cumplimiento del presente contrato, estableciendo si el trabajador supera el periodo
de prueba. El periodo de prueba serd de dos meses calendario y se determinara si el trabajador pasa dicho
periodo por medio de una evaluacién del desempefio, la cual serd realizada 15 dias antes de finalizar dicho
periodo.

QUINTA: LUGAR EN DONDE SERAN PRESTADO LOS SERVICIOS. El TRABAJADOR debe presentarse a laborar
en la cuarta calle veinte guién sesenta y cinco, zona catorce de esta ciudad capital.
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AIRE ACONDICIONADO AREA DE GESTION DE PERSONAL 5326-0046

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO
SEXTA: JORNADA DE TRABAJO. El TRABAJADOR prestara sus servicios en JORNADA DIURNA la cual serd de
las ocho treinta horas a las dieciséis treinta horas de lunes a viernes y de ocho treinta horas a las doce
horas para los dias sdbados. El TRABAJADOR tiene derecho a un descanso minimo de media hora dentro de
esa jornada, el cual serd utilizado como tiempo de almuerzo, ademas este debe computarse como tiempo
de trabajo efectivo. De mutuo acuerdo el EMPLEADOR y TRABAJADOR acordaron laborar de las ocho horas
a las diecisiete horas de lunes a viernes, otorgando como descanso los dias sabados y domingos.

SEPTIMA: VALOR DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO. El TRABAJADOR devengara salario diario de DOS MIL
CIENTO CUARENTA Y DOS QUETZALES EXACTOS (Q.2142.00), mds una bonificacion de DOSCIENTOS
CINCUENTA QUETZALES EXACTOS (Q.250.00), que se pagard en efectivo cada mes o en la cuenta de
depdsitos monetarios que el TRABAJADOR indique, y este quedard registrado en su expediente personal.

OCTAVA: Las horas extras, el dia séptimo y los dias de asueto, le seran pagados al TRABAJADOR de
conformidad con los articulos ciento veintiuno, ciento veintiséis y siento veintisiete del Cédigo de Trabajo.

NOVENA: Es entendido que de conformidad con el articulo ciento veintidds del Cédigo de Trabajo, la
jornada ordinaria y extraordinaria no puede exceder de una suma total de 12 horas diarias.

DECIMA: Este Contrato Individual de Trabajo, en el cumplimiento de las formalidades segun el articulo
veintiocho del Cédigo de Trabajo “debe extenderse por escrito, en tres ejemplares: uno que debe recoger
cada parte en el acto de celebrarse y otro que el patrono queda obligado a hacer llegar a la Direccién
General de Trabajo, directamente o por medio de la autoridad de trabajo mas cercana, dentro de los quince
dias posteriores a su celebracién, modificaciones o novacién.”

Firma del Trabajador o huella digital del MARGARITA ELIZABETH OZUNA HERNANDEZ
dedo pulgar derecho u otro en su defecto. ADMINISTRADORA UNICA Y REPRESENTANTE LEGAL

Fuente: Ozher Centroamericana S. A. o0 Megaclima, Administracion General.
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. Anexo 3: Modelo de acta administrativa

S EGARLIMA DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS JRGALE 20 SR AoNt
vl - - =
AIRE ACONDICIONADO AREA DE GESTION DE PERSONAL 5326-9046

ACTA ADMINISTRATIVA

ACTA ADMINISTRATIVA NUMERO CERO CERO UNO GUION DOS MIL TRECE (001-2013): En
la ciudad de Guatemala, siendo las ocho horas (08:00), el dia veintidos de noviembre de dos
mil trece, reunidos en el Departamento de Recursos Humanos de OZHER
CENTROAMERICANA S.A, ubicada en cuarta calle veinte guion sesenta y cinco zona catorce
(42 calle 20-65 zona 14), comparecen las siguientes personas: NOMBRE COMPLETO DEL
GERENTE GENERAL, GERENTE GENERAL, EL SENOR NOMBRE COMPLETO DEL EMPLEADO,
PUESTO Y NOMBRE COMPLETO DE GERENTE ADMINISTRATIVO, GERENTE
ADMINISTRATIVO quien suscribe la presente acta para dejar constancia de lo siguiente:
PRIMERO: Segun el Codigo de Trabajo de Guatemala, en su articulo 81, se establece el
periodo de prueba: contrato a tiempo indeterminado que en su parte conducente dice: “En
todo contrato por tiempo indeterminado los dos primeros meses se reputan de prueba,
salvo que por mutua conveniencia las partes pacten un periodo menor. Durante el periodo
de prueba cualquiera de las partes puede ponerle término al contrato, por su propia
voluntad, con justa causa o sin ella, sin incurrir en responsabilidad alguna.” SEGUNDO: Se
tiene a la vista evaluacion del desempefio de fecha veintidos de noviembre de dos mil trece
(22/11/2013), en donde se establece que el sefior NOMBRE COMPLETO DEL EMPLEADO
con puesto de PUESTO a finalizado su periodo de prueba, siendo el resultado
“SATISFACTORIO” por lo que ha “APROBADO” dicha evaluacion, aparecen firmas y sellos
respectivos. TERCERO: No habiendo mds que hacer constar, se da por finalizada la presente
en el mismo lugar y fecha de su inicio, diez minutos después de su inicid, quienes
intervenimos, leimos, ratificamos y firmamos de conformidad. Damos Fe.

Fuente: Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, Administracion General.
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Anexo 4: Control de periodo vacacional

DEPARTAMENTO DE RECURSDS HUMANOS 4"““5 j& Efjgm 14

ARCA DC GCSTION DC PONSONAL TAF-9ME

CUADRO DE VACACIONES

8 M

AIRE ADONDICHINADD

FECHA DE SOLICITUD DE VACACIONES: 07/01/2014
DATOS DEL TRABAJADOR
NOMBRE COMPLETO: WENFRI ESTUARDO MATEO AQUINO

PUESTO DESEMPENADO: Tecnico Instalador C
FECHA DE INICIO DE LABORES EN MEGACLIMA:  siete de octubre de dos mil trece

FECHA DE iNICIO DE CALCULO DE PERIODO VACACIONAL (PERIODO FISCAL): 02/05/2013

CALCULO DE PERIODO VACACIONAL

Dias laborados al dia de hoy: 250
Dias disfrutados con anterioridad: 0
Dias a los que tiene derecho (segun periodo laborado): 10
Dias que solicita el trabajador: 6
Periodo en el cual se disfrutaran las vacaciones: DEL 03/04/2013 AL 07/09/2013
Fecha en la que se debe presentar a laborar: 08/09/2013
Dias pendientes de disfrutar: 4
WENFRI ESTUARDO MATEO AQUINO MIRIAM JEANNETTE OZUNA HERNANDEZ
Tecnico Instalador C ADMINISTRADORA GENERAL
IMPORTANTE:

Segun Cédigo de Trabajo de Guatemala:

1. Articulo 127, los dias de asueto con goce a salario son los siguientes:

Dias completos: Primero de enero; el jueves, viernes y sabado santos, el primero de mayo, el 30 de junio, el 15 de agosto, el15 de septiembre, el
20 de octubre, primero de noviembre, el 25 de diciembre.

Meédios dias: 24 y 31 de diciembre a partir de las 12 horas.
En base a este articulo, estos dias no podran ser tomados en cuenta para periodo vacacional.

Articulo 130, "Todo trabajador sin excepcion, tiene derecho a un periodo de vacaciones remuneradas después de cada afo de trabajo continuo al
servicio de un mismo patrono, cuya duracién minima es de quince dias habiles..."

3. Articulo 131, "Para que el trabajador tenga derecho a vacaciones..., debera tener un minimo de ciento cincuenta (150) dias trabajados en el afio..."

Fuente: Ozher Centroamericana S. A. o0 Megaclima, Administracion General.
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Anexo 5: Hoja de control de permisos

RECURSOS HUMANOS 42 CALLE 20-65 ZONA 14
2484-7278
DE PERSONAL 5326-

DE PERMISOS

GUATEMALA, DE DE 2,0

NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR

AREA, DEPARTAMENTO O GERENCIA A LA QUE PERTENECE

MOTIVO DEL PERMISO:

FECHA DEL PERMISO:

HORA DE SALIDA:

HORA DE ENTRADA:

Firma del Trabajador o huella digital del Firma y sello del jefe inmediato o persona
dedo pulgar derecho u otro en su que otorga el permiso.
defecto.

Visto bueno del encargado del drea de
gestion de personal, departamento de
recursos humanos.

NOTA:
b 5% Este permiso tiene un maximo de tres (3) horas de validez, en caso contrario se tomara el dia a cuenta de
vacaciones.
2. Unicamente puede hacerse uso de este permiso como maximo dos (2) veces al afio.
3. Este permiso debe ser utilizado para casos de suma necesidad, entiéndase de emergencia.
4. Alos trabajadores de nuevo ingreso podran hacer uso de este permiso después de haber aprobado el periodo de
prueba.

IMPORTANTE:

Segun Cddigo de Trabajo de Guatemala:

1.  Articulo 64. “Prohibiciones a los trabajadores:
a)  Abandonar el trabajo en horas de labor sin causa justificada o sin licencia del patrono o de sus jefes
inmediatos. “

Fuente: Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, Administracion General.
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Anexo 6: Identificacion de archivo personal

OZHER CENTROAMERICANA S.A.

AIRE ACONDICIONADO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
AREA DE GESTION DE PERSONAL

EXPEDIENTE LABORAL

PERTENECE A:

ANGEL ADOLFO RAYMUNDO OSUNA

ANGEL ADOLFO
RAYMUNDO OSUNA

Fuente: Ozher Centroamericana S. A. o0 Megaclima, Administracion General.
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. Anexo 7: Constancia laboral

o=

"fF vl £ 3 f‘—\xt: ‘ [P 2

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS [t Ui l2p e[ L
2A80-4 208
AREA DE GESTION DE PERSOMAL WP h-S0MR

CONSTANCIA TARDRAI

MIRE ACDNDICIONARD

CONSTANCIA No.
001 -2013

EL AREA DE GESTION DE PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE OZHER
CENTROAMERICANA S.A.

HACE CONSTAR

Que de conformidad con los registros que obran en el expediente personal del sefior:
WILLIAM MARDOQUEO RODAS WILSON
Se establece que inicid su relacién laboral con esta empresa desde el  dieciseis de octubre de dos mil trece,
segun Contrato Individual de Trabajo No. 003-2013 , actualmente ejerce el puesto de Tecnico Instalador A,
percibiendo un salario mensual de DOS MIL TRESCIENTOS CUARENTA Y DOS QUETZALES EXACTOS
( Q2,342.00 ) ;masuna bonificacion de DOSCIENTOS CINCUENTA QUETZALES EXACTOS ( Q 250.00);
lo cual hace un total de DOS MIL QUINIENTOS NOVENTA Y DOS QUETZALES EXACTOS  ( Q2,592.00 ).

Y para los usos legales que correspondan, se extiende la presente en una hoja de papel bond tamafio carta
con membrete de MEGACLIMA, el dia martes, 07 de enero de 2014

Margarita Elizabeth Ozuna Hernandez
Gerente General
MEGACLIMA

Fuente: Ozher Centroamericana S. A. o0 Megaclima, Administracion General.
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Anexo 8: Célculo de prestaciones y recibo de pago

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANDS ARt Fuliarilh P )

FMEGAELIMA

2aK4- 42 TH
AIRE AGONDICIONADO ARTA NT GPSTICN NF FTRSONAL 5326 7046
| PERIODOS DE COMPUTO |
CONCEPTOS ANO [ MES | DIA [TOTAL
FECHA DE INGRESO 1995| 1 6
PERIODO DE VACACIONES 1995| 1 6 | 595
FECHA AGUINALDO 1995[ 12 | 1 | 270
FECHA BONO 14 1996 | 7 1 | 60
FECHA DE EGRESO 1996 8 | 30 | 595
| SALARIOS ULTIMO ANO |
MES ANO | ORDINARIOS | COMISIONES | EXTRA ORDINARIO | TOTALES| DIAS LABORADOS
SEPTIEMBRE | 1995 575 156.33 731.33 30
OCTUBRE | 1995 575 140.16 715.16 30
NOVIEMBRE | 1995 575 134.77 709.77 30
DICIEMBRE | 1995 575 107.81 682.81 30
ENERO | 1996 575 143.75 718.75 30
FEBRERO | 1996 575 102.42 677.42 30
MARZO | 1996 575 62.89 637.89 30
ABRIL [ 1996 575 93.44 668.44 30
MAYO | 1996 575 86.25 661.25 30
JUNIO | 1996 575 59.3 634.3 30
Jutlo 1996 575 125.78 700.78 30
AGOSTO | 1996 575 147.34 722.34 30
6900 0 1360.24 8260.24 360
| VACACIONES |
SUELDO PROMEDIO 688.35
PROMEDIO DIARIO 22.9451
DIAS COMPUTADOS 595
ULTIMO PERIODO 24.78
TOTAL DE VACACIONES 568.60
ANTICIPOS A CUENTA (DIAS GOZADOS)

TOTAL A PAGAR 568.60

| AGUINALDO |
ULTIMO SUELDO BASE PROMEDIO 575
PROMEDIO DIARIO 19.1667
DIAS COMPUTADOS 270
TOTAL DE AGUINALDO 431.25
ANTICIPOS A CUENTA (MONTO ANTICIPO)

TOTAL A PAGAR 431.25
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FMEGAELIM 2

2ap4- 72 R
AIRE AGONDIGIONADD ARTA DT GESTHON DT FTRSONAL 5326 0046
LIQUIDACION DE PRESTACIONES LABORALES E INDEMNIZACION
| BONO 14 (DECRETO 42-92) |
ULTIMO SUELDO BASE PROMEDIO 575
PROMEDIO DIARIO 19.1667
DIAS COMPUTADOS 60
TOTAL DE BONO 14 95.8333
ANTICIPOS A CUENTA (MONTO ANTICIPO)
TOTALAPAGAR 95.83
| INDEMNIZACION |
TOTAL DE SALARIO 4025 | (ULTIMOS 6 MESES)
50% AGUINALDO Y 50% BONO 14 575
TOTAL PARA COMPUTO 4600
PROMEDIO MENSUAL 766.67
PROMEDIO DIARIO 25.5556
DIAS COMPUTADOS 595
TOTAL DE INDEMNIZACION 1267.13
ANTICIPOS A CUENTA

TOTAL A PAGAR 1267.13
VENTAJA ECONOMICA 30% 380.14

SUB TOTAL A PAGAR (SUMA DE PRESTACIONES) 2742.95
DESCUENTOS DE LA EMPRESA IGSS

ISR

EMBARGOS JUDICIALES

BANTRAB

OTROS

TOTAL DESCUENTOS 0

LIQUIDACION (TOTAL A PAGAR) Q2,742.95
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LIQUIDACION DE PRESTACIONES LABORALES E INDEMNIZACION

| RECIBO POR LIQUIDACION |

POR Q2,742.95

LA CANTIDAD DE DOS MIL SETECIENTOS CUARENTA Y DOS CON 95/100
RECIBI DE OZHER CENTROAMERICANA S.A. O MEGACLIMA, POR EL PAGO DE MIS PRESTACIONES LABORALES
PROPORCIONALES, DE ACUERDO A LAS FECHAS Y VALORES SIGUIENTES:

SUELDO MENSUAL Q575.00
SUELDO MENSUAL PROMEDIO Q766.67

1. PRESTACIONES LABORALES

1.1. INDEMNIZACION POR 595 DIAS LABORADOS Q1,267.13
VENTAJA ECONOMICA Q380.14
1.2.  VACACIONES POR 595 DIAS LABORADOS Q568.60
1.3.  AGUINALDO 270  DIAS LABORADOS Q431.25
1.4. BONO 14 60 DIAS LABORADOS Q95.83
TOTAL DE PRESTACIONES Q2,742.95

2. DESCUENTOS

2.1.  IGSS Q0.00
2.2. ISR Q0.00
2.3.  EMBARGOS JUDICIALES Q0.00
2.4. BANTRAB Q0.00
2.5. OTROS Q0.00
TOTAL DE DESCUENTOS Q0.00
TOTAL A RECIBIR Q2,742.95
GUATEMALA, DE DE
NOMBRE DEL EX TRABAJADOR FIRMA

Fuente: Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, Gerencia General y Contabilidad.
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Anexo 9: Record laboral

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS RaRTUEFLEI el LE T
2ana-J) N
ARCA DL GCSTION DE FERSONAL 517 6-I046

RECORD LAEORAL

FMEGAELIMA

AIRE ACONDICIONADO

EL AREA DE GESTION DE PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE OZHER
CENTROAMERICANA S.A., ESTABLECE LO SIGUIENTE:

Que de conformidad con el archivo personal de:
WENFRI ESTUARDO MATEO AQUINO

Se establece lo siguiente:
a. Fecha de inicio de la relacion laboral en Ozher Centroamericana S.A.
siete de octubre de dos mil trece
b. Fecha del cese de la relacion laboral en Ozher Centroamericana S.A.

c. Ultimo puesto desempefiado.

d. Control de vacaciones disfrutadas.

DIAS
N PERIODO LABORAL PERIODO DE VACACIONES | TOTAL DE DIiAS SENBIERTES BE
DISFRUTADAS DISFRUTADOS SISERUTRR
DEL AL DEL AL
1 10 5
> _
3 _
2 _
3 _
5 B
> _
3 .
9 P
10 7
11 5
12 =

JEFE (A) DE RECURSOS HUMANOS

Fuente: Ozher Centroamericana S. A. o0 Megaclima, Administracion General.
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o Anexo 10: Tarjeta de responsabilidad de activos fijos.
42 CALLE 20-65 ZONA 14
* e UAT ’ m _ 2484-7278
AIRE ACONDICIONADO 5326-9046

TARJETA DE RESPONSABILIDAD

Nombre del colaborador:

Puesto:
Localizacidn:
Fecha Codlg_o s Tlpo' cw Cantidad Descripcidon de los objetos
activo Activo

Yo, [Nombre del colaborador] que me identifico con DPI [No de identificacion], declaro haber
recibido de Ozher Centroamericana S.A. o Megaclima los activos fijos que se describen en la
presente tarjeta de responsabilidad, los cuales se encuentran en buen estado y seran destinados
para el uso exclusivo de mi persona dentro de la empresa y para las tareas especificadas en mi
contrato laboral.

Firma del colaborador

Nombre y nimero de identificacion

Fuente: Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, Administracion General.
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Anexo 11: Hoja de evaluacion de actividades de capacitacion

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ingenieria
Unidad de EPS

Evaluacion de Capacitacion

Fecha:
Nombre de la Capacitacion:
Presentador / Capacitador:

Lea cuidadosamente y marque con una “X” la respuesta que considere mas
adecuada.

Deficiente | Aceptable Buena Excelente

1. La organizacién de la actividad fue

o

. El aprovechamiento del tiempo fue

. La metodologia utilizada por el conferencista fue

. La calidad del material usado fue

-~ W

. El contenido de la actividad fue

[}

2]

. Relevancia de la temética fue

=1

. E1 dominio del tema por parte del conferencista fue

8. La calidad de discusioén / interaccion fue

SI NO

9. ¢Este curso ha logrado los objetivos establecidos?

10. ¢La actividad lleno sus expectativas?

11. ;La capacitacion le brindé herramientas para su vida laboral
y personal?

12. ;Le gustaria recibir mas capacitacion sobre este tema?

13. ;En qué otro tema le interesaria ser capacitado?

14. Sugerencias o comentarios adicionales relacionados con la capacitacion

Fuente: Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Ingenieria, Unidad de Ejercicio

Profesional Supervisado.
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