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GLOSARIO 

 

 

 

Alcance El alcance de un proyecto es la suma total de todos 

los productos y los requisitos o características. 

Representa la totalidad de trabajo necesario para dar 

por terminado un proyecto. 

 

Análisis Estudio realizado mediante técnicas, de los límites, 

características y posibles soluciones de un problema. 

 

Capacitación Es toda actividad realizada en una organización, 

respondiendo a las necesidades, que busca mejorar 

la actitud, conocimiento, habilidades o conductas del 

personal. 

 

Desarrollo Educación que recibe una 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 filosofía que la 

empresa quiere desarrollar. 

 

Diagnóstico Análisis que se realiza para determinar cualquier 

situación y cuáles son las tendencias.  

 

  

http://es.wikipedia.org/wiki/Proyecto
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Estrategia Es un conjunto de acciones planificadas 

sistemáticamente en el tiempo que se llevan a cabo 

para lograr un determinado fin o misión. 

 

Estructura  Es  el  conjunto  de las  funciones y de  las relaciones 

organizacional  que determinan formalmente las funciones que cada 

unidad deber cumplir y el modo de comunicación 

entre cada unidad. 

 

FODA Es una herramienta que permite conformar un cuadro 

de la situación actual de la empresa u organización, 

mediante la identificación de fortalezas, 

oportunidades, debilidades y amenazas, permitiendo 

de esta manera obtener un diagnóstico preciso que 

permita tomar decisiones acordes con 

los objetivos y políticas formulados. 

 

Inducción Orientación, ubicación y supervisión que se efectúa a 

los trabajadores de reciente ingreso (puede aplicarse 

asimismo, a las transferencias de personal), durante 

el período de desempeño inicial. 

 

Manual Documento que detalla acciones, previamente 

consensuadas, para unir criterios de trabajo y plasma 

la política de la institución que lo produce, deja 

asentado la manera de trabajar, tanto a corto como a 

largo plazo. 

 

 

http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/diagn-estrategico/diagn-estrategico.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/poli/poli.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/conce/conce.shtml
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Microsoft Office Paquete de programas informáticos para oficina que 

consiste en un conjunto de aplicaciones que realizan 

tareas ofimáticas, es decir, que permiten automatizar 

y perfeccionar las actividades habituales de una 

oficina. 

 

Perfil Descripción de las habilidades que un profesional o 

trabajador debe tener para ejercer eficientemente un 

puesto de trabajo. 

 

Plan Modelo sistemático que detalla qué tareas se deben 

llevar a cabo para alcanzar un objetivo, para lo cual 

se establecen metas y tiempos de ejecución. 

 

Procedimiento 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, razón por la cual debe de prestársele interés y consideración 

para el logro de los fines empresariales propuestos y para potencializar las 

habilidades y destrezas de los colaboradores de la compañía. 

 

Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima es una empresa que se dedica 

a proporcionar servicios relacionados con aire acondicionado, que además 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 

teórico, experiencia, herramientas y técnicas de gestión sobre el control y 

manejo del capital humano, puede incurrir en acciones que ponen en peligro los 

logros obtenidos y pérdidas financieras.  

 

Por esta razón, la Gerencia General mostró interés de dirigir, controlar y 

enriquecer el capital humano rigiéndose por la legislación existente, decidiendo 

realizar una reorganización 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 áreas y los perfiles de los puestos 

del personal que deben conformarlo.  Desarrolla además un manual de 

procedimientos que permite detallar las operaciones que deben de realizarse, 

así 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 

gestión del recurso humano. 

 

Específicos 

 

1. Elaborar un diagnóstico situacional de la empresa que permita formular 

un plan de acción para solucionar los problemas encontrados. 

 

2. Definir la estructura organizacional del nuevo Departamento de Recursos 

Humanos, en la que se describa las funciones, obligaciones y 

responsabilidades de cada una de las áreas que lo conforman. 

 

3. Implementar la estructura del nuevo Departamento de Recursos 

Humanos. 

 

4. 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 áreas. 

 

5. Implementar los diferentes procedimientos administrativos del 

Departamento de Recursos Humanos. 
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6. Diseñar planes para disminuir el consumo de papel en el Área 

Administrativa y para optimizar el uso de materia prima en el Área de 

Operaciones. 

 

7. Diseñar un plan de capacitación para los trabajadores de las áreas 

administrativas y de operaciones. 
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INTRODUCCIÓN 

 

 

 

La administración de recursos humanos consiste en la planeación, 

organización, desarrollo y coordinación, así como también control de técnicas, 

capaces de promover el desempeño eficiente del personal, para lograr esto, es 

necesario que toda organización posea un Departamento de Recursos 

Humanos que establezca y defina procesos que garanticen la aplicación, 

admisión, desarrollo y gestión de personal. 

 

Dentro de la administración del recurso humano es necesario implementar 

programas de revisión constante y promover la mejora continua, en cada uno 

de los procesos que la organización haya definido como parte de las 

operaciones, razón por la cual los manuales de procedimientos son parte 

fundamental de estos procesos de revisión y mejora, ya que contienen los 

parámetros para que se realicen las operaciones y sirven a la vez, como 

herramientas de control y monitoreo de las mismas. 

 

En el primer capítulo del presente trabajo de graduación, se describen los 

aspectos generales de la empresa, tales como: descripción, visión, misión, 

políticas, 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 

solución a la problemática e incluye también la descripción, obligaciones y 

responsabilidades de las áreas de Aplicación, Admisión, Capacitación y 

Desarrollo, y Gestión de Personal. 



XX 
 

Se desarrolla también un manual de procedimientos, que describe a 

detalle las operaciones que deben de llevarse a cabo en cada una de las áreas 

definidas del nuevo Departamento de Recursos Humanos, el cual se convertirá 

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

 

Posteriormente se desarrollan dos planes que permitirán que la empresa 

pueda cumplir con la política de Producción más Limpia, ya que consisten en la 

disminución del consumo de papel en el Área Administrativa y en la 

optimización de la materia prima en el Área de Operaciones. 

 

Por último, se desarrolla un plan para capacitar a los empleados en las 

áreas 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. o Megaclima es una empresa dedicada a 

proporcionar servicios relacionados con aire acondicionado, refrigeración y 

ventilación cuyas oficinas se encuentran ubicadas en la 4a calle 20-65, zona 14 

de la ciudad de Guatemala. 

 

1.1. Descripción 

 

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

generales, características e historia de la misma. 

 

 Datos generales 

 

El nombre comercial de la empresa es Megaclima y el nombre fiscal es 

Ozher Centroamericana S.A.; la actividad económica es el sector 

terciario o de servicios. 

 

 Características 

 

Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima es una microempresa debido 

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

relacionado con la administración son elementales pero limitados. 
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Es una empresa privada con ánimos de lucro y el ámbito de la actividad 

comercial es nacional ya que las ventas son realizadas dentro del 

territorio de Guatemala. 

 

La forma jurídica es sociedad anónima 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. o Megaclima es una empresa de tipo 

familiar que fue fundada por la señora Margarita Elizabeth Ozuna 

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

 

Inició operaciones en una casa tipo residencial de un condominio 

ubicado en el kilómetro 13,5 de la antigua carretera a El Salvador, lugar 

en el que operó durante los primeros seis meses.  Debido al rápido 

crecimiento, se trasladaron a una localidad más cercana al centro de la 

ciudad y que contará con instalaciones más amplias en la zona 10 de la 

ciudad de Guatemala, lugar donde se establecieron durante 

aproximadamente cuatro años. 

 

Debido al crecimiento de las operaciones y a proyectos de logística, fue 

necesario realizar una nueva búsqueda de instalaciones en las que se 

obtuviera un mayor espacio y mejores vías de acceso a los proveedores, 

clientes y personal de la empresa, razón por la que se trasladaron a la 

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

 

“Ser una empresa líder en la instalación 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 

 

1.3. Misión 

 

“Somos una empresa dedicada a la asesoría, diseño, instalación, 

reparación de aire acondicionado, comprometida a satisfacer los requerimientos 

de nuestros clientes, respaldados por nuestra experiencia y valores éticos.”2 

 

1.4. Políticas 

 

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

calidad que se presenta a continuación: 

 

“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 opción en el mercado.” 3 

 

 

  

                                            
1
 Megaclima. Planeación estratégica. p. 1. 

2
 Ibid. 

3
 Ibid. 
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1.5. Estructura organizacional 

 

La estructura organizacional de la empresa es de tipo funcional, ya que 

reúne 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 área.   

 

En la empresa se respeta el principio básico 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 último al administrador general de la 

empresa. 

 

La siguiente figura muestra el organigrama de la empresa cuya 

representación es de tipo vertical, ya que a medida que desciende por cada 

área funcional, disminuye la cadena de mando y con ello la responsabilidad. 

Este tipo de organigrama conlleva una serie de ventajas como la fácil 

comprensión de la estructura, establece un orden jerárquico, evita la duplicación 

de funciones, establece un mayor control, proporciona líneas claras de relación, 

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 desplegándose de manera escalonada.  
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Figura 1. Organigrama de Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima 

 

 

 

Fuente: Ozher Centroamericana S. A. o 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, refrigeración y 

ventilación dentro del territorio de Guatemala. 

 

Debido a la calidad y garantía proporcionada en los productos y servicios, 

la empresa ha crecido considerablemente durante los años que lleva en el 

mercado, compitiendo así con organizaciones que han dominado este rubro por 

décadas. 
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1.6.1. Servicios 

 

Los servicios que presta la empresa son los siguientes: 

 

 Asesoría al cliente para la elección de la mejor opción en sistemas de 

aire acondicionado, refrigeración y ventilación. 

 

 Diseño de sistemas de aire acondicionado y refrigeración.  

 

 Diseño de sistemas de ventilación de tipo residencial, comercial e 

industrial. 

 

 Instalación de sistemas de aire acondicionado, refrigeración y ventilación.  

 

 Mantenimiento preventivo y correctivo de aire acondicionado, 

refrigeración y ventilación. 

 

1.6.2. Productos 

 

Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima no cuenta con productos 

propios, únicamente distribuye sistemas de aire acondicionado, refrigeración y 

ventilación de las marcas más conocidas en el mercado o bien las que sean 

solicitadas por cada cliente, razón por la que no se cuenta con un catálogo de 

productos. 
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2. FASE DE SERVICIO TÉCNICO PROFESIONAL. 

DESARROLLO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS 

HUMANOS EN OZHER CENTROAMERICANA S. A. O 

MEGACLIMA 

 

 

 

La fase de servicio técnico profesional desarrollada en este capítulo, 

describe la forma en que se realizó un diagnóstico de la situación actual de la 

empresa Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, utilizando las diferentes 

técnicas propias de la ingeniería industrial. 

 

Se incluye la propuesta e implementación del proyecto denominado 

Desarrollo del Departamento de Recursos Humanos en Ozher Centroamericana 

S. A. o Megaclima, como solución a la problemática diagnosticada.  

 

2.1. Diagnóstico de la situación 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 gestión del recurso humano, ha sido afectada 

por problemas jurídicos de carácter laboral derivados de la falta de 

documentación que respalde las contrataciones que ha realizado la empresa.  

 

Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, también ha incurrido en 

problemas que afectan la operación diaria y las finanzas por no contar con el 

personal adecuado, esto ha sido producto de contrataciones de personal no 

adecuado. 
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Para determinar la situación actual de la empresa se emplearon 

herramientas que permitieran analizar las incidencias de los problemas 

encontrados en las operaciones diarias, análisis de las causas de los problemas 

encontrados y un análisis de los factores internos y externos que afectan a la 

empresa. 

 

2.1.1. Diagrama de Pareto 

 

El diagrama permite mostrar gráficamente 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 organización, y 

con ello implementar mecanismos para prevención o corrección  de fallas.. 

 

Para obtener los datos de las incidencias de cada uno de los problemas 

encontrados en la empresa se recurrió 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 I. Incidencias derivadas de la inexistencia de un Departamento 

de Recursos Humanos 

 

Nro. Descripción Frecuencia 

1 Inadecuada administración 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. 
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Con los datos anteriores se procedió 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 

 

 

 

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 administración del recurso humano y de las demandas por motivos 

laborales se estará 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 comprobará 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 representación gráfica que facilita el análisis de un problema, 

mediante la relación de un efecto y todas las posibles causas que lo originan. 

 

El problema identificado en el diagrama de Pareto es la inadecuada 

administración del recurso humano; para identificar la causa raíz y el efecto que 

este produce fue necesario realizar el diagrama de Ishikawa.  
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Figura 3. Diagrama de Ishikawa de Ozher Centroamericana S. A. o 

Megaclima 

 

 

 

Fuente: Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, Gerencia General y Contabilidad. 
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Como puede observarse en la figura anterior, se analizaron las diferentes 

causas agrupándolas en seis elementos principales (6M), identificando la causa 

raíz como la falta de la administración del recurso humano, dando origen al 

efecto de la pérdida del recurso económico.  

 

Por medio del análisis realizado en el diagrama de Causa y Efecto, se 

puede determinar, qué para solucionar el problema de la inadecuada 

administración 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. o 

Megaclima. 

 

2.1.3. Análisis FODA 

 

Para determinar los factores que afectan el funcionamiento de Ozher 

Centroamericana S. A. o Megaclima, se realizó un análisis con la técnica FODA 

debido a que establece todos los aspectos positivos y negativos dentro de una 

institución por medio de la identificación de fortalezas y debilidades a nivel 

interno, así como oportunidades y amenazas a nivel externo. 

 

Para obtener los datos incluidos en el análisis, se realizó entrevistas no 

estructuradas con la administradora general de la empresa y con cada uno de 

los jefes de las áreas de Ventas, Contabilidad y Operaciones. Se entrevistó 

también a dos de los trabajadores del Área de Operaciones y se realizó 

observación directa de cada una de las áreas de trabajo. 

 

Para delimitar la aplicación de la técnica FODA, el estudio será centrado 

en la administración general. Este análisis permitirá también determinar las 
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estrategias que deben de seguirse para maximizar fortalezas y oportunidades y 

a la vez minimizar debilidades y amenazas. 

 

Tabla II. Fortalezas de la administración general de Ozher 

Centroamericana S. A. o Megaclima 

 

Fortalezas 

F1 
Disposición de la Gerencia General para implementar cambios en la 
empresa. 

F2 Conocimiento del mercado. 

F3 La empresa posee herramientas y equipo en buen estado. 

F4 
Los precios de los productos y servicios que se ofrecen son competitivos y 
accesibles al cliente. 

F5 Los insumos utilizados son de alta calidad. 

F6 
Crecimiento del personal dentro de la empresa a través de la posibilidad de 
cursar una carrera administrativa. 

F7 
La empresa cuenta con capital de inversión para iniciar venta de maquinaria 
y accesorios.  

F8 Existencia de flotilla. 

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

F10 El personal está comprometido con la gestión de la empresa. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Tabla III. Oportunidades de la administración general de Ozher 

Centroamericana S. A. o Megaclima 

 

Oportunidades  

O1 
Tendencias favorables en el mercado debido al incremento en necesidades 
del producto y servicios que presta la empresa. 

O2 
Buenas referencias por parte de los clientes atendidos con productos y 
servicios. 

O3 Capacidad de ofrecer productos de tecnología actualizada.  

O4 
En el mercado laboral, la empresa puede encontrar personal con la 
experiencia necesaria para desempeñarse en el área de trabajo. 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

Tabla IV. Debilidades de la administración general de Ozher 

Centroamericana S. A. o Megaclima 

 

Debilidades 

D1 No existe una correcta administración del recurso humano. 

D2 No existen procedimientos administrativos establecidos. 

D3 
Dificultad de implementación de controles internos a los procedimientos que 
se realizan por tratarse de una empresa familiar. 

D4 Contrataciones inadecuadas. 

D5 No existe una política de sueldos establecida. 

D6 La empresa no proporciona al colaborador estabilidad laboral. 

D7 Inexistencia de documentación de procesos. 
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Continuación de la tabla IV. 

 

D8 No existe un plan de capacitación a colaboradores. 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

Tabla V. Amenazas de la administración general de Ozher 

Centroamericana S. A. o Megaclima 

 

Amenazas 

A1 
Facilidad de incorporación y crecimiento de nuevos competidores en el 
mercado por la naturaleza del negocio.  

A2 La empresa es sensible a la situación económica del país. 

A3 Constante aparición de competidores. 

A4 Constante aumento al precio de los insumos. 

A5 Constantes cambios en la tecnología utilizada para los equipos. 

A6 
Mejores oportunidades en el mercado laboral para el recurso humano de la 
empresa. 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

Después de analizar los factores internos y externos que afectan a la 

administración general de Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, se 

determinó la relación que estos poseían entre sí, para ello se utilizó una matriz 

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

 

 F1 F2 F3 F4 F5 F6 F7 F8 F9 F10 D1 D2 D3 D4 D5 D6 D7 D8 

O1 1 0 0 0 1 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

O2 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 

O4 2 0 0 0 0 2 0 0 3 3 1 1 1 0 1 0 3 2 

A1 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 1,2 1,2 1 1 1 

A4 0 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: elaboración propia. 

 

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

determinación 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. 

 

o Crear una sala de venta de maquinaria y accesorios, así como la 

reventa de insumos. (F1, F5, F7, O1, O3). 

 

o 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 gestión 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 selección, administración y control del personal. 

(D1, D2, D3, D5, O4). 

 

o Realizar procesos de capacitación 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 superación, motivación y capacitación del 

personal de la empresa para minimizar el riesgo de que la rotación 

sea constante. (F1, F6, A6). 

 

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

el mercado no afecten las operaciones. (F2, A1, A2, A3, A4). 
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o Crear una bodega de insumos y mantener un inventario con la 

descripción fundamental para garantizar la calidad del producto y 

así ampliar la cartera de clientes. (F1, A1, A2, A3). 

 

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

como las amenazas. 

 

o Realizar inversión en el Departamento de Recursos Humanos, 

para que se explote al máximo las capacidades de los 

colaboradores considerando las necesidades. (D1, D2, D3, D4, 

D5, D6, D7, D8, A3, A6). 

 

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, A1, A2, A3). 

 

2.1.4. Situación actual de la empresa 

 

Después de aplicar las herramientas de diagnóstico puede observarse que 

Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima tiene problemas en las operaciones 

diarias por la falta de gestión del recurso humano y por no conocer las leyes 

que lo rigen, como lo es el Código de Trabajo vigente. 

 

Por las razones mencionadas, la empresa ha sido afectada por problemas 

jurídicos laborales los cuales fueron producidos por la falta de documentación 

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 selección adecuado y esto 

ha afectado seriamente las operaciones de la empresa.   

 

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

colaboradores distribuidos de la siguiente manera: 

 

Tabla VII. Cantidad de colaboradores por departamento 

 

Nro. Departamento Cantidad 

1 Gerencia General 1 

2 Administración General 1 

3 Contabilidad 1 

4 Ventas 1 

5 Operaciones 5 

 Total de empleados 9 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

Como puede observarse en la tabla anterior, Ozher Centroamericana S. A. 

o Megaclima es una empresa pequeña, y el tamaño debería de ser una ventaja 

para controlar al recurso humano, sin embargo, por los problemas mencionados 

anteriormente se ha generado una sensación de inestabilidad laboral en los 

colaboradores y un clima organizacional inadecuado. 
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Para comprobar la situación de la empresa fue necesario revisar la 

documentación existente sobre el personal activo e inactivo, con el fin de 

determinar los procedimientos utilizados con cada colaborador; se identificaron 

únicamente tres expedientes laborales de los nueve trabajadores activos y 

ningún expediente laboral de los trabajadores inactivos, en los cuales 

únicamente se encontraba la hoja de vida y algunos pagos efectuados.  

 

Los expedientes incompletos de los colaboradores muestran que a ningún 

trabajador se le creó 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 acción 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 implicaría pérdidas monetarias. 

 

2.1.4.1. Representatividad 

 

Realizando entrevistas no estructuradas con la administradora general 

constató que ella es quien realiza todas las tareas relacionadas con el recurso 

humano, siendo estas el reclutamiento, selección, contratación e inducción del 

personal.  Esta situación ha dificultado el desempeño, 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 están a cargo de la administradora general y se limita a 
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actividades como la determinación de sueldos, el control de ausentismo, 

permisos y la contratación 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 administración del recurso humano se ha limitado 

en proveer capital humano, utilizando únicamente mecanismos empíricos de 

reclutamiento, selección y contratación. Es decir, se contratan las personas 

únicamente por ser familiares o por ser amigos de alguno de estos. Asimismo, 

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

 

2.1.4.4. Procedimientos 

 

Actualmente, los métodos y procedimientos utilizados por la 

administradora general para el reclutamiento, selección y contratación del 

personal son empíricos, por lo que no existe documentación alguna y se 

describen a continuación:  

 

 Reclutamiento de personal: los colaboradores de la empresa tuvieron 

conocimiento de una vacante en la empresa por medio de otros 

colaboradores. 

 

 Selección de personal: se ha realizado tomando en consideración las 

referencias brindadas por el colaborador que le informó al candidato de la 

plaza vacante. 

 

 Contratación: todos los miembros de la empresa a excepción de la 

gerente general han sido contratados de forma verbal, no existen 
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documentos que indiquen el inicio de la relación laboral, condición de 

trabajo, jornada de trabajo, términos de contratación, incumpliendo así 

las garantías y derechos de los trabajadores. 

 

2.1.5. Planteamiento del problema 

 

Con base en los datos obtenidos por medio de la implementación de las 

diferentes metodologías, se determinó que el problema en Ozher 

Centroamericana S. A. o Megaclima es la inadecuada administración del 

recurso humano; en virtud de lo anterior, para garantizar el reclutamiento, 

selección, desarrollo y gestión 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 más valiosos que poseen las empresas y según los dividendos de 

Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima de junio de 2013, el 70 % de los 

ingresos netos son por venta de servicio.   

 

 Definición 

 

Es necesario crear el Departamento de Recursos Humanos para que sea 

el responsable de la gestión del recurso humano y que inicie 

inmediatamente con el control y dirección del personal.  Además de lo 

anterior, debe de darle solución a los problemas asociados al ámbito 

laboral. 

Este proyecto se desarrollará e implementará rigiéndose por el Código de 

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

 

Este  proyecto  se  realizará  en las oficinas de Ozher Centroamericana 

S. A. o Megaclima, el desarrollo y la implementación del Departamento 

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

 

 Alcances y límites 

 

Este proyecto se enfocará en el desarrollo del Departamento de 

Recursos Humanos, se definirá la estructura del mismo, se creará un 

manual de normas y procedimientos que permitirá establecer y definir 

procesos que garanticen la aplicación, admisión, desarrollo y gestión del 

personal.  

 

2.2. Desarrollo del Departamento de Recursos Humanos 

 

La Gerencia General en la búsqueda de metodologías y estrategias que 

aseguren el fomento de procesos que incrementen el factor humano como 

elemento emprendedor del crecimiento, y tomando como referencia clave el 

diagnóstico de la situación actual de la empresa, tomó la decisión de desarrollar 

el Departamento de Recursos Humanos.  

 

El Departamento de Recursos Humanos es el ente encargado de la 

administración de los recursos humanos y debe ser tomado como una función 

técnica planificada y evaluable, que permita la creación de puestos de trabajo, 

elaboración de manuales administrativos, reclutamiento, selección, 

contratación, inducción, capacitación y gestión del personal. El 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 optó por implementar la siguiente 

estructura: 

 

Tabla VIII. Estructura organizacional del Departamento de Recursos 

Humanos 

 

Criterio Indicador Descripción 

Por la naturaleza Microadministrativo 
Debido a que corresponde a una 
misma organización. 

Por finalidad 
Formal e 

informativo 

Formal: muestra un  modelo 
planificado debidamente aprobado 
por socios. 
Informativo: será publicado a 
disposición de todo público. 

Por ámbito Especifico 
Muestra en forma particular la 
estructura de un área de la empresa. 

Por contenido Integral 

Representan gráficamente todas las 
unidades administrativas de la 
empresa y así como las relaciones 
de jerarquía. 

Por 
representación 

Vertical 

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

 

Fuente: elaboración propia. 
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La siguiente figura representa gráficamente la estructura organizacional 

del Departamento de Recursos Humanos propuesto y especifica las áreas que 

lo integran, los niveles jerárquicos y líneas de autoridad. 

 

Figura 4. Organigrama propuesto del Departamento de Recursos 

Humanos  

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

La persona delegada a la jefatura del Departamento de Recursos 

Humanos será denominado jefe de recursos humanos; y es la persona 

encargada de la gestión y optimización de los recursos humanos, internos y 

externos. Debido a estos requerimientos el jefe de recursos humanos debe 

poseer una serie de cualidades profesionales y personales, que le permitan 

asumir con garantías las funciones, obligaciones y responsabilidades.  

 

Las funciones de todas las áreas que conforman el Departamento de 

Recursos Humanos y los perfiles de cada uno de los responsables de área, 

quedan completamente definidas y delimitadas, dejando previsto el crecimiento 

a futuro del departamento, sin embargo, únicamente se implementó la jefatura 

del departamento, quien realizará el trabajo de todas las áreas.   
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2.2.1. Descripción de la estructura del Departamento de 

Recursos Humanos 

 

Puntualiza a detalle las diferentes actividades que deben realizarse en 

cada una de las áreas que conforman el Departamento de Recursos Humanos 

propuesto. Iniciando con la jefatura del Departamento, ya que esta es la de 

mayor nivel jerárquico, luego con cada una de las diferentes áreas que lo 

conforman, las cuales son: aplicación de personal, admisión de personal, 

capacitación y desarrollo de personal y gestión 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 metodologías definidas que sean capaces de promover el desempeño 

de manera eficiente, esto con el fin primordial de alcanzar los objetivos 

establecidos por las altas autoridades de la empresa. Además, es el encargado 

de asesorar a las altas autoridades de la empresa en todo lo que concierne al 

recurso humano.  

 

 Relación organizacional 

o Departamento: Recursos Humanos 

o Nombre del puesto: jefe del Departamento de Recursos Humanos 

 

 Relación de dependencia del puesto 

o Reporta a: administrador general 

o Le reportan: encargado del Área de Aplicación de Personal, 

encargado del Área de Admisión de Personal, encargado del Área 
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de Capacitación y Desarrollo de Personal, encargado del Área de 

Gestión de Personal. 

 

 Ubicación: 

o Nivel: jefatura 

o Área Física: oficinas de Ozher Centroamericana S. A. o 

Megaclima. 

 

 Manejo de valores: 

o Documentos e información 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. o Megaclima juntamente con asesoría 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 previsión social. 

 Relacionarse con otras fuentes de mano de obra 

 Diseñar y administrar proyectos para servicio social 

 Diseñar y administrar facilidades sociales de recreación 

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

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

Departamento de Recursos Humanos. 

 Incentivar la integración y buenas relaciones humanas entre el personal. 

 

2.2.1.1.2. Obligaciones  

 

 Dar cumplimiento a las normas laborales de nuestro país, utilizando 

como herramienta el Código 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 áreas 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 relación entre empleador y trabajador 

 Asegurar que los trabajadores del departamento se encuentren ubicados 

en las áreas de especialización. 

 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. Descripción y especificación 

del puesto 

 

Para desempeñar 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. Descripción y especificación del puesto de la jefatura del 

Departamento de Recursos Humanos 

 

Función Requisito 

Educación 
Graduado de licenciado en administración de 
empresas, ingeniero industrial, psicólogo industrial o 
carrera a fin. 

Colegiado activo. 

Formación 

 
 Dominio de las técnicas y metodologías de la 

administración de personal. 
 Conocimiento de derecho laboral 
 Amplia experiencia en técnicas de comunicación. 
 Experiencia en el trato y manejo de personal. 
 Conocimientos de computación 
 Conocimientos de psicología 
 Amplia cultura general 

 

Diplomas o 
constancias de 
capacitaciones 

recibidas. 

Habilidades 

 
 Capacidad de planeación 
 Capacidad de coordinación 
 Capacidad para organizar 
 Analítico 
 Creativo 
 Facilidad de palabra 
 Liderazgo 
 Ejercer trabajo bajo presión 
 Incentivar trabajo en equipo 
 Trato al público 
 Negociador 
 Imparcial 
 Juicio práctico 
 Habilidad para ejecutar, persuadir y dirigir 
 Manejo de conflictos 

 

Cartas de 
recomendación 

laboral. 
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Continuación de la tabla IX. 

 

Cualidades morales y 
sociales 

 Responsable 
 Honrado 
 Lealtad a la empresa 
 Voluntad para recibir críticas 
 Prudencia y serenidad 
 Amable y cortés 
 Personalidad y buena presencia 

Cartas de 
recomendación 

emitida por familiares 
o amigos. 

Experiencia 

 
Cinco años como profesionista en el ámbito de 
gestión del recurso humano. 
 

Constancias 
laborales. 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

2.2.1.2. Área de Aplicación de Personal 

 

Es la encargada de establecer normas, estrategias y tácticas utilizadas 

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

mejor manera los recursos económicos y humanos, todo esto será posible a 

través del encargado del Área de Aplicación de Personal.  

 

También es la encargada de diseñar la normativa de todos aquellos 

manuales administrativos que se necesite implementar en la empresa, además 

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

 

El Área de Aplicación de Personal debe de cumplir con las siguientes 

etapas para la creación de un puesto de trabajo: 

 

o Justificación: para diseñar un nuevo puesto de trabajo, es 

necesario que el encargado del Área de Aplicación de Personal 

identifique y especifique las necesidades de la empresa. 

o Análisis: el encargado del Área de Aplicación de Personal debe 

determinar si las necesidades especificadas en la justificación, son 
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de carácter temporal o a largo plazo. En caso de ser temporales, 

la subcontratación es una mejor opción para no incrementar la 

nómina 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 idóneo. 

 

o Perfil ocupacional: especificar dentro de un formato técnico los 

requisitos y cualificaciones exigidos para el cumplimiento 

satisfactorio de las tareas a desempeñar por un nuevo trabajador. 

 

o Nivel jerárquico: cuando se crea un puesto, el encargado del Área 

de Aplicación de Personal debe respetar la estructura 

organizacional, además de contemplar la escala salarial.  

 

o Documentación y resultado: deben existir registros y controles que 

establezcan las funciones, responsabilidades, obligaciones, nivel 

académico, formación, habilidades, cualidades morales y sociales 

y experiencia que el nuevo trabajador deberá cumplir. 

 

El Área de Aplicación de Personal también debe de cumplir con diseñar 

la normativa de todos los manuales administrativos, para lo cual debe de 

considerar las siguientes etapas: 

 

o Planeación del trabajo: planificar las actividades necesarias para 

la creación de los manuales administrativos de la empresa así 

como definir las responsabilidades de cada uno de los 

participantes. 
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o Aplicación de técnicas de investigación: definir en conjunto con los 

participantes las técnicas de investigación a utilizar dependiendo 

del manual administrativo a crearse. 

 

o Análisis de la información: definir los mecanismos para el análisis 

de la información de acuerdo al tipo de manual que se esté 

creando. 

 

o Estructuración del Manual: supervisar la estructuración que se 

esté definiendo al manual administrativo y que esta cumpla con la 

estandarización de la documentación de la empresa. 

 

o Validación de la información: supervisar que la información que se 

esté incluyendo en el nuevo manual administrativo tenga validez y 

cumpla con los requerimientos de la empresa. 

 

o Autorización 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. 

 

o Distribución y difusión: definir los medios para distribuir el manual 

administrativo así como la difusión de la información contenida en 

él, al personal de la empresa. 

 

o Revisión y actualización: el encargado del Área de Aplicación de 

Personal definirá la periodicidad con la que debe revisarse los 

manuales administrativos y las razones que puedan motivar una 

actualización de la información y creación de nuevas versiones de 

los documentos. 
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 Relación organizacional 

o Departamento: Recursos Humanos 

o Nombre del puesto: encargado del Área de Aplicación de 

Personal. 

 

 Relación de dependencia del puesto 

o Reporta a: jefe del Departamento de Recursos Humanos 

o Le reportan: ninguno 

 

 Ubicación: 

o Nivel: operativo 

o Área Física: oficinas de Ozher Centroamericana S. A. o 

Megaclima. 

 

 Manejo de valores: 

o Documentos e información 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 

 

 Diseñar la guía para la elaboración de manuales administrativos 

 Analizar la justificación de creación de puestos 

 Justificar el gasto ante el Departamento de Contabilidad para garantizar 

el salario y pasivo laboral del trabajador. 

 Elaborar la descripción de puestos 



 

 

34 
 

 Establecer e implementar escala salarial, acorde al puesto 

 Elaborar el perfil del candidato para cubrir el puesto creado 

 Elaborar evaluación del desempeño 

 Elaborar los formatos de control interno de las diferentes áreas del 

departamento de recursos humanos, para garantizar estandarización y 

control de documentos, tales como la Guía para elaboración de manual 

de procedimientos que puede ser consultada en el apéndice 1. 

 

2.2.1.2.2. Obligaciones 

 

 Normar la creación 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 elaboración de manuales administrativos por medio de una 

guía técnica. 

 

2.2.1.2.3. Responsabilidades 

 

 Implementar la normativa de creación de puesto de trabajo 

 Implementar la guía técnica para la elaboración de manuales 

administrativos. 

 Divulgar todas aquellas normativas y guías elaboradas por esta área 

 Obtener la aprobación del jefe de recursos humanos en todos aquellos 

documentos antes de ser utilizados. 
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2.2.1.2.4. Descripción y especificación 

del puesto 

 

Para desempeñar el puesto del Área de Aplicación de Personal es 

necesario cumplir con las funciones y requisitos establecidos en la siguiente 

tabla:   

 

Tabla X. Descripción y especificación del puesto del Área de 

Aplicación de Personal 

 

Función Requisito 

Educación 
Pénsum cerrado en administración de 
empresas, ingeniería industrial, psicología 
industrial o carrera a fin.  

Constancia de 
cierre de pensum y 
listado de cursos 

aprobados. 

Formación 

 Dominio de las técnicas y metodologías 
utilizadas para la creación de puestos de 
trabajo. 

 Conocimiento del derecho laboral en el 
ámbito de administración de recursos 
humanos. 

 Manejo avanzado de Microsoft Office. 

Diplomas o 
constancias de 
capacitaciones 

recibidas. 
 

Habilidades 

 Capacidad para organizar. 
 Trabajo bajo presión. 
 Iniciativa. 
 Trabajo en equipo. 
 Analítico. 
 Detallista. 

Cartas de 
recomendación 

laboral. 
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Continuación de la tabla X. 

 

Cualidades morales 
y sociales 

 
 Responsable. 
 Honrado. 
 Lealtad a la empresa. 
 Reservado. 

 

Cartas de 
recomendación 

emitida por 
familiares o 

amigos. 

Experiencia 

 
Dos años como jefe de aplicación de personal o 
bien asistente técnico en aplicación de personal. 
 

Constancias 
laborales. 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

2.2.1.3. Área de Admisión de Personal 

 

Es la encargada de establecer los mecanismos para atraer recurso 

humano a la empresa, atrayendo participantes a los diferentes puestos 

específicos a través del encargado del Área de Admisión de Personal. 

 

Los candidatos serán evaluados como parte del proceso, ingresando así, 

única y exclusivamente a aquellos que son capaces de adaptar las 

características personales a las características necesarias para un puesto 

establecido.  

 

El proceso de admisión de personal que se utilizará en Ozher 

Centroamericana S. A. o Megaclima se divide en cuatro subprocesos: 

reclutamiento, selección, contratación e inducción del personal, los cuales se 

describen a continuación: 

 

o Reclutamiento de personal: consiste en un conjunto de técnicas y 

procedimientos que el encargado del Área de Admisión de 

Personal deberá aplicar para atraer a candidatos calificados para 
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ocupar un cargo específico 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 
conocidos. 
 

 Pasaron las pruebas de 
selección. 
 

 Han recibido capacitación 
 

 Se desarrolla una carrera 
profesional dentro de la 
empresa. 
 

 Es una forma de incentivo 
para los trabajadores. 
 

 No necesita un proceso 
extenso de inducción. 
 

 Se incrementa el pasivo 
laboral.  
 

 Cantidad de candidatos 
limitada. 
 

 Puede generar conflicto de 
intereses, entre los 
participantes. 

 
 

 Resultado de evaluaciones 
del desempeño. 
 

 Cumplimiento de metas u 
objetivos. 
 

 Sistemas de comunicación 
del Departamento de 
Recursos Humanos. 

 
 

 

Fuente: elaboración propia.  
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 Reclutamiento externo: se aplica a las personas de fuera de 

la empresa, que se encuentran en búsqueda de una 

oportunidad de trabajo y que pueden ser candidatos a 

puestos específicos dentro de la empresa.  

 

La siguiente tabla muestra las ventajas, desventajas y 

técnicas para este tipo de reclutamiento. 

 

Tabla XII. Ventajas, desventajas y técnicas para reclutamiento externo 

 

Ventajas Desventajas Técnicas de reclutamiento 

 Cantidad de candidatos 
ilimitada. 
 

 Renovación del recurso 
humano. 
 

 Candidatos con nuevas 
ideas. 
 

 Ventaja económica para la 
empresa mediante la 
contratación de  candidatos 
capaces con remuneración 
económica menor. 
 

 Se aprovechan inversiones 
de capacitación y formación 
efectuadas por otras 
empresas. 
 

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

 Candidatos no son 
conocidos. 
 

 Tiempo más largo para la 
contratación. 
 

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

 Aviso en periódicos y 
revistas especializadas. 
 

 Agencias de reclutamiento 
 

 Contactos con escuelas, 
universidades y 
asociaciones gremiales. 
 

 Carteles o avisos en sitios 
visibles. 
 

 Recomendación de 
trabajadores activos. 
 

 Sitios web o página de la 
empresa. 
 

 

Fuente: elaboración 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 Selección de personal: es el proceso que realizará el encargado 

del Área de Admisión de Personal para comparar las cualidades 
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de los diferentes candidatos y decidir cuál de todos los expuestos 

por el reclutamiento, es el óptimo para ocupar el puesto 

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

 

Esta decisión 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: 

 

 Preselección: por medio de este paso el encargado del 

Área de Admisión de Personal podrá filtrar y reducir la 

cantidad de candidatos al puesto, esto se hará revisando el 

curriculum vitae descartando con ello a los candidatos que 

no cuenten con las competencias mínimas predeterminadas 

para el puesto de trabajo especificado. 

 

 Realización de pruebas: todos los candidatos que hayan 

superado el paso anterior, serán convocados por el 

encargado del Área de Admisión de Personal para realizar 

una serie de pruebas en las que se determinará las 

aptitudes y personalidad del candidato, evaluar las 

competencias profesionales relacionadas con el puesto 

especificado y pruebas físicas.  
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 Entrevistas: el encargado del Área de Admisión de Personal 

utilizará como herramienta una entrevista personal 

estructurada, cuyo objetivo es conocer de forma más 

cercana e individual a los candidatos, corroborar la 

información obtenida en las pruebas anteriores y conocer la 

disposición del candidato al puesto de trabajo. 

 

La entrevista debe obligatoriamente cumplir con tres fases:  

 

 Fase de información: conocer si el candidato cumple 

con las exigencias del puesto especificado, 

características y condiciones. Deberá además de 

determinar si los valores del candidato están de 

acuerdo a los de la empresa. 

  

 Fase de estudio: analizar las respuestas que el 

candidato al puesto proporcione sobre el curriculum 

vitae, constancias laborales, referencias laborales y 

personales, etc. 

 

 Fase de anotaciones: en esta fase de la entrevista es 

necesario realizar los apuntes de información 

relacionada con el candidato o bien con el puesto 

especificado. 
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 Elección del mejor candidato: después de haber realizado 

los pasos anteriores el número de candidatos se ha 

reducido al mínimo.  

 

El encargado del Área de Admisión de Personal elegirá el 

candidato que más se adapte a las necesidades de la 

empresa y para ello es de suma utilidad la información 

recopilada y computada.  

  

o Contratación de personal: este proceso consiste en que el 

candidato que ha sido electo en el proceso selección, es 

contratado por la empresa.  La decisión de la contratación debe de 

ser firme y deberá 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 fotografía reciente 

 Fotocopia ambos lados de documento personal de 

identificación (DPI).   

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

 Fotocopia de afiliación del Instituto Guatemalteco de 

Seguridad Social (IGSS).  

 Original de antecedentes penales con un máximo de 6 

meses de vigencia.  

 Original antecedentes policiacos con un máximo de 6 

meses de vigencia. 

 Tres cartas de recomendación ya sea laborales o familiares 
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Después de entregar los requisitos, se generará el contrato 

individual de trabajo, cumpliendo con lo establecido en el Código 

de Trabajo de Guatemala. 

 

o Inducción general: este proceso será realizado por el encargado 

del Área de Admisión de Personal y tiene como propósito 

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 visión de futuro), hacerle saber 

que con la implementación del conocimiento y buen desempeño 

los objetivos de la empresa serán alcanzarán y lograrán.  

 

Esta inducción deberá contener tres etapas básicas las cuales 

son: conocimiento general, conocimiento específico y evaluación.  

 

 En la etapa de conocimiento general, el encargado del Área 

de Admisión de Personal debe de proporcionar al nuevo 

colaborador la información general de la empresa, misión, 

visión, objetivos, políticas, reglamento interno y procesos 

productivos. 

 

 En la etapa de conocimiento específico, el encargado del 

Área de Admisión de Personal debe orientar al trabajador 

en el que hacer laboral del puesto a desempeñar. Para esto 

podrá auxiliarse de los colaboradores de cada una de las 

áreas, así como de los perfiles de puesto y documentación 

propia de Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima. 
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 En la etapa de evaluación, el encargado del Área de 

Admisión de Personal deberá realizar una evaluación de las 

actividades de inducción inicial al nuevo colaborador, la cual 

servirá únicamente como indicador sobre si el trabajador 

absorbió los conocimientos generales y específicos del 

puesto y buscar formas para reforzar dichos conocimientos. 

 

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

Admisión de Personal desde el reclutamiento hasta la inducción de nuevos 

colaboradores. 

 

Figura 5. Proceso de contratación de nuevo personal 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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 Relación organizacional 

o Departamento: Recursos Humanos 

o Nombre del puesto: encargado del Área de Admisión de Personal 

 

 Relación de dependencia del puesto 

o Reporta a: jefe del Departamento de Recursos Humanos 

o Le reportan: ninguno 

 

 Ubicación: 

o Nivel: operativo 

o Área Física: oficinas de Ozher Centroamericana S. A. o 

Megaclima. 

 

 Manejo de valores: 

o Documentos e información 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 metodologías para atraer personas que 

puedan ser de beneficio para la empresa. 

 Utilizar efectivamente los recursos económicos para realizar el proceso 

de reclutamiento. 

 Diseñar técnicas y pruebas para seleccionar a los mejores candidatos 

para el puesto especificado en el proceso de reclutamiento. 



 

 

45 
 

 Implementar técnicas y pruebas diseñadas para la selección de 

candidatos. 

 Implementar el documento interno de solicitud de empleo 

 Diseñar el contrato individual de trabajo, cumpliendo con lo que establece 

el Código de Trabajo de Guatemala. 

 Implementar el contrato individual de trabajo 

 Documentar el proceso de selección y contratación en archivo personal 

del trabajador. 

 Elaborar documento técnico para implementar la inducción general de la 

empresa. 

 Gestionar los trámites correspondientes ante el Ministerio de Trabajo y 

Previsión Social. 

 

2.2.1.3.2. Obligaciones 

 

 Contratar al personal idóneo para ejercer las actividades establecidas en 

un puesto específico. 

 Inducir a las nuevas contrataciones generalidades de la empresa 

 

2.2.1.3.3. Responsabilidades 

 

 Reclutamiento de personal 

 Selección de personal 

 Contratación de personal 

 Inducción del personal 
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2.2.1.3.4. Descripción y especificación 

del puesto 

 

Para desempeñar el puesto del Área de Admisión de Personal es 

necesario cumplir con las funciones y requisitos establecidos en la siguiente 

tabla:   

 

Tabla XIII. Descripción y especificación del puesto del Área de Admisión 

de Personal 

 

Función Requisito 

Educación 
Pénsum cerrado en administración de 
empresas, ingeniería industrial, psicología 
industrial o carrera a fin.  

Constancia de 
cierre de pensum y 
listado de cursos 

aprobados. 

Formación 

 Dominio de las técnicas y metodologías 
utilizadas para el reclutamiento, selección y 
contratación de personal. 

 Conocimiento del derecho laboral en el 
ámbito de administración de recursos 
humanos. 

 Manejo avanzado de Microsoft Office. 

Diplomas o 
constancias de 
capacitaciones 

recibidas. 
 

Habilidades 

 Capacidad para organizar 
 Trabajo bajo presión 
 Iniciativa 
 Trabajo en equipo 
 Analítico 
 Detallista 

Cartas de 
recomendación 

laboral. 

Cualidades morales 
y sociales 

 Responsable 
 Honrado 
 Lealtad a la empresa 
 Reservado 

Cartas de 
recomendación 

emitida por 
familiares o 

amigos. 
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Continuación de la tabla XIII. 

 

Experiencia 
Dos años como jefe de admisión de personal o 
bien asistente técnico en admisión de personal. 

Constancias 
laborales. 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

2.2.1.4. Área de Capacitación y Desarrollo de 

Personal 

 

Es la encargada de identificar las necesidades de capacitación y 

desarrollo del personal de la empresa, para fomentar en él, las habilidades que 

necesitan para ejecutar las labores diarias, lo cual se realizará a través del 

encargado del área de capacitación y desarrollo. 

 

Para identificar aquellas necesidades de capacitación es necesario 

aplicar una evaluación del desempeño, obteniendo el resultado de la misma, se 

inicia con el proceso de capacitación y desarrollo de personal, el cual, contará 

con las siguientes etapas: 

 

o Evaluar necesidades de capacitación: consiste en identificar las 

habilidades y conocimientos faltantes para el desempeño de un 

trabajo específico.  

 

En esta etapa, el encargado del Área de Capacitación y Desarrollo 

de Personal puede aplicar la técnica del entrenador, que consiste 

en evaluar la posibilidad de que algún miembro de la empresa, ya 

sea en los niveles de jefatura u operativos, tenga la capacidad de 
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ejecutar la formación que los demás trabajadores necesitan. Este 

trabajador puede ser el jefe inmediato, un trabajador 

experimentado, etc.  

 

En caso contrario es necesario que el Área de Capacitación y 

Desarrollo de Personal justifique el costo de inversión, en donde el 

jefe del Departamento de Recursos Humanos en conjunto con la 

administradora general, determinen si el proyecto es factible. 

 

o Preparar un programa de capacitación: esta etapa consiste en 

preparar un programa de capacitación que satisfaga las 

necesidades identificadas en la etapa anterior. 

 

El programa de capacitación dependerá de las necesidades 

identificadas y del personal al que está dirigido, sin embargo, la 

estructura del mismo deberá de contener los siguientes elementos 

mínimos: 

 

 Objetivos a alcanzar con la capacitación, generales y 

específicos. 

 Metodología de la capacitación 

 Recursos a utilizar, los cuales pueden ser humanos, físicos 

y materiales. 

 Descripción del contenido de la capacitación 

 Ejemplos, ejercicios y actividades a realizar 

 

Todos los elementos mencionados deben de ser organizados en 

un programa en el que se especifique la duración y los 

responsables de cada actividad. 
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o Validación del programa de capacitación: previo a realizar la 

ejecución del programa de capacitación, el encargado del Área de 

Capacitación 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 Aplicación del programa de capacitación: es ejecutar el plan de 

capacitación diseñado para satisfacer las necesidades de 

capacitación. 

 

o Evaluación y seguimiento del programa de capacitación: posterior 

a la ejecución del programa de capacitación, el encargado del 

área debe de evaluar las actividades de capacitación e 

implementar un sistema de seguimiento en el que pueda medir los 

conocimientos adquiridos, documentando así, la reacción, el 

aprendizaje, el comportamiento y los resultados finales. 

 

La siguiente figura presenta el proceso cíclico de capacitación y desarrollo 

de personal de Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima. 
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Figura 6. Proceso cíclico de capacitación y desarrollo de personal 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

 Relación organizacional 

o Departamento: Recursos Humanos 

o Nombre del puesto: encargado del Área de Capacitación y 

Desarrollo de Personal. 

 

 Relación de Dependencia del Puesto 

o Reporta a: jefe del Departamento de Recursos Humanos 

o Le reportan: ninguno 

 

 Ubicación: 

o Nivel: operativo 

o Área física: oficinas de Ozher Centroamericana S. A. o 

Megaclima. 
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 Manejo de valores: 

o Documentos e información confidencial 

o Manual de procedimientos del Departamento de Recursos 

Humanos. 

 

 Uso de mobiliario y equipo de oficina: 

o De acuerdo a tarjeta de responsabilidad 

 

2.2.1.4.1. Funciones 

 

 Implementar evaluaciones del desempeño 

 Tabular evaluaciones del desempeño 

 Definir necesidades de capacitación 

 Priorizar necesidades de capacitación 

 Diseñar programas de capacitación 

 Implementar técnicas de capacitación para todas las gerencias, 

departamentos y áreas de la empresa. 

 Implementar técnicas de motivación para todas las gerencias, 

departamentos y áreas de la empresa. 

 Evaluar y darle seguimiento a los programas de capacitación aplicados 

 

2.2.1.4.2. Obligaciones 

 

 Desarrollar constantemente programas de capacitación efectivos 
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2.2.1.4.3. Responsabilidades 

 

 Establecer necesidades de capacitación 

 Programar programas de capacitación 

 Validar programas de capacitación 

 Aplicar programas de capacitación 

 Evaluación de programas de capacitación 

 Seguimiento de programas de capacitación 

 

2.2.1.4.4. Descripción y especificación 

del puesto 

 

Para desempeñar el puesto del Área de Capacitación y Desarrollo de 

Personal es necesario cumplir con las funciones y requisitos establecidos en la 

siguiente tabla:   

 

Tabla XIV.      Descripción y especificación del puesto del Área de 

Capacitación y Desarrollo de Personal 

 

Función Requisito 

Educación 

 
Pénsum cerrado en pedagogía y administración 
educativa. 
 

Constancia de 
cierre de pensum. 

Formación 

 
 Dominio de técnicas en la capacitación de 

gestión empresarial. 
 Dominio en formulación de proyectos 
 Práctica en el manejo de grupos 
 Tutoría de seguimiento de proyectos 
 Manejar principios actuales de pedagogía 

con énfasis en el desarrollo de capacidades 
de comunicación y de formación de valores. 

 Manejo avanzado de Microsoft Office 
 

 
Diplomas o 

constancias de 
capacitaciones 

recibidas y listado 
de cursos 

aprobados. 
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Continuación de la tabla XIV. 

 

Habilidades 

 
 Capacidad para organizar 
 Trabajo bajo presión 
 Iniciativa 
 Trabajo en equipo 
 Analítico 
 Detallista 

 

Cartas de 
recomendación 

laboral. 

Cualidades morales 
y sociales 

 
 Responsable 
 Honrado 
 Lealtad a la empresa 
 Emprendedor 

 

Cartas de 
recomendación 

emitida por 
familiares o 

amigos. 

Experiencia 
Dos años como asistente de capacitador en 
gestión empresarial o bien docente universitario. 

Constancias 
laborales. 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

2.2.1.5. Área de Gestión de Personal 

 

El Área de Gestión de Personal está a cargo de la estructuración e 

implementación de instrumentos que registren y controlen al personal activo de 

Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, es decir, que esta área es la 

encargada de poner en práctica una serie de documentos técnicos normativos, 

que controlen y registren la vida laboral de todos los miembros activos de la 

empresa, iniciando está en el Área de Admisión de Personal.  

 

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

hasta la finalización de la relación laboral del trabajador, ya que proporciona la 

siguiente información  
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Tabla XV.    Información contenida en registro y control de personal 

 

Nro. Descripción 

1 Forma de ingreso a la empresa 

2 Fecha de inicio de relación laboral 

3 Finalización de período 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: elaboración propia. 

 

Todas estas acciones se conservan en el archivo personal del trabajador, 

siendo esta una función técnica importante para determinar la situación actual 

del trabajador; así como, la toma de decisiones en cuanto a ascensos, becas, 

derechos, reubicaciones, compensaciones económicas, etc. 

 

 Relación organizacional 

o Departamento: Recursos Humanos 

o Nombre del puesto: encargado del Área de Gestión de Personal 

 

 Relación de dependencia del puesto 

o Reporta a: jefe del Departamento de Recursos Humanos 

o Le reportan: ninguno 
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 Ubicación: 

o Nivel: operativo 

o Área Física: oficinas de Ozher Centroamericana S. A. o 

Megaclima. 

 

 Manejo de valores: 

o Documentos e información confidencial 

o Manual de procedimientos del Departamento de Recursos 

Humanos. 

 

 Uso de mobiliario y equipo de oficina: 

o De acuerdo a tarjeta de responsabilidad 

 

2.2.1.5.1. Funciones 

 

 Cálculo y pago de planillas y/o salarios 

 Elaboración y control de actas administrativas 

 Control de certificados de trabajo del Instituto Guatemalteco de 

Seguridad Social, IGSS. 

 Elaboración y control de cuadros de vacaciones 

 Control de permisos 

 Recopilar y almacenar documentación que plasme la vida laboral de un 

trabajador en el archivo personal. 

 Elaboración y control de constancias laborales 

 Cálculo y pago de prestaciones laborales 

 Cálculo y pago de indemnización 
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2.2.1.5.2. Obligaciones 

 

 Dirigir, controlar y documentar la vida laboral del trabajador 

 Liquidar completo en cada período de pago el salario de todos los 

trabajadores.   

 

2.2.1.5.3. Responsabilidades 

 

 Acciones de personal 

o Actas administrativas 

o Certificados de trabajo del Instituto Guatemalteco de Seguridad 

Social, (IGSS). 

o Vacaciones 

o Permisos 

 

 Nóminas. 

o Pago de salarios 

o Constancias laborales 

o Pago de prestaciones laborales 

o Pago de indemnización 

 

 Archivo personal. 

 

2.2.1.5.4. Descripción y especificación 

del puesto 

 

Para desempeñar el puesto del Área de Gestión de Personal es 

necesario cumplir con las funciones y requisitos establecidos en la siguiente 

tabla:   
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Tabla XVI.     Descripción y especificación del puesto del Área de 

Gestión de Personal 

 

Función Requisito 

Educación 
Pénsum cerrado en administración de 
empresas, ingeniería industrial o carrera a fin. 

Constancia de 
cierre de pensum. 

Formación 

 
 Dominio de las técnicas y metodologías 

utilizadas para las diferentes acciones 
de personal. 

 Manejo y control de nóminas salariales 
 Conocimiento del derecho laboral en el 

ámbito de administración de recursos 
humanos. 

 Manejo avanzado de Microsoft Office 
 

 
Diplomas o 

constancias de 
capacitaciones 

recibidas y listado 
de cursos 

aprobados. 
 
 

Habilidades 

 
 Capacidad para organizar 
 Trabajo bajo presión 
 Iniciativa 
 Trabajo en equipo 
 Analítico 
 Detallista 

 

Cartas de 
recomendación 

laboral. 

Cualidades 
morales y 
sociales 

 Responsable 
 Honrado 
 Lealtad a la empresa 

Cartas de 
recomendación 

emitida por 
familiares o 

amigos. 

Experiencia 
Dos años como analista de gestión de 
personal o técnico en acciones de personal. 

Constancias 
laborales. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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2.2.2.   Elaboración 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: 

 

 Sirve como herramienta de apoyo en el proceso de inducción del puesto 

y en la capacitación del personal. 

 Describe de forma detallada las actividades de cada puesto 

 Facilita e indica las interacciones de las demás áreas de trabajo 

 Permite la coordinación de actividades 

 Se utiliza como guía de trabajo 

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

mediante la detección de fallas en los procedimientos. 

 Establece los canales de comunicación en la empresa 

 Delega de mejor manera las responsabilidades 

 

Previo a la elaboración del manual de procedimientos e instructivos, fue 

necesario crear una guía que estableciera los lineamientos y parámetros, esto 

con el fin principal de estandarizar documentos administrativos, a esta 

herramienta se le denominó  Guía para elaboración de manual de 

procedimientos y puede consultarse en el apéndice 1. 

 

Posteriormente, implementando la guía se elaboró el manual de 

procedimientos e instructivos correspondiente, el cuál se muestra a 

continuación:  
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Tabla XVII.       Carátula del manual de procedimientos e instructivos de 

Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima 

 

 

OZHER CENTROAMERICANA S. A. 

Documento de área 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS 

 

Código: RH-001-2013 Versión: 1.0 

Número de páginas: 134 Número de formas: 9 

 

Razón de la 

Actualización: 

 

Documento de nueva 

creación. 

Dueño del 

Documento: 

 

Departamento de 

Recursos Humanos 

Fecha de vigencia: 

01 / 07 / 2013 

Próxima revisión: 

01 / 07 / 2014 

 

Elaborado por: 

Gustavo Arévalo 

consultor 

 

 

__________________ 

Firma 

Revisado por: 

Miriam Ozuna 

administradora general 

 

 

___________________ 

Firma 

Autorizado por: 

Margarita Ozuna 

gerente general 

 

 

___________________ 

Firma 

 

Fuente: elaboración propia. 
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 Introducción 

 

El presente manual contiene los procedimientos e instructivos para el 

Departamento de Recursos Humanos de Ozher Centroamericana S. A. o 

Megaclima, el cual está conformado por las Áreas de Aplicación, Admisión, 

Capacitación y Desarrollo, y Gestión del personal. 

 

Dicho contenido fue clasificado de acuerdo a las diferentes áreas y fueron 

creados con el fin de documentar las operaciones que realizará 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 permitirá en determinado momento, evaluar al personal que 

ocupa los puestos de encargados de cada una de las áreas del departamento, 

por medio de la verificación de las operaciones incluidas en cada procedimiento 

e instructivo del mismo. 

 

El manual deberá ser también un medio de integración para las áreas del 

departamento ya que, cada una de ellas deberá contribuir al crecimiento del 

mismo, y a la vez al crecimiento de la empresa. Esto promoverá también un 

cambio de actitud en todos los trabajadores y fomentará el crecimiento personal 

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

 

o Objetivo general 

 

 Desarrollar un sistema de documentación de los diferentes 

procedimientos e instructivos del Departamento de 

Recursos Humanos de Ozher Centroamericana S. A. o 

Megaclima, de manera que facilite el seguimiento y control 

de las operaciones de la empresa. 

 

o Objetivos específicos  

 

 Crear los procedimientos o instructivos de cada área 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 Código 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. 

 

 Base legal 

 

Este manual tiene como base legal para la creación el Decreto número 

1441 del Congreso de la República de Guatemala, Código de Trabajo de 

Guatemala. 
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2.2.2.1. Área de Aplicación de Personal 

 

Esta sección del manual contiene los procedimientos o instructivos que 

pertenecen al Área de Aplicación de Personal, siendo esta la responsable de 

darle cumplimiento al mismo.  

 

2.2.2.1.1. Procedimiento de creación de 

puestos 

 

Este procedimiento documenta el proceso desde que se identifica la 

necesidad de un puesto, hasta que se envía el perfil ocupacional al Área de 

Admisión de Personal, para iniciar proceso de contratación. 

 

Tabla XVIII.       Procedimiento de creación de puestos 

 

 

OZHER CENTROAMERICANA S. A. 

Procedimiento 

Creación de puestos 

Razón de la Actualización: 

Documento de nueva creación. 

Código: RH-AP-001-2013 

Número de páginas: 6 

Dueño del Procedimiento: 

Recursos Humanos  

Área de Aplicación de Personal 

Versión: 1.0 

Número de formas: 0 

Fecha de vigencia: 

01 / 07 / 2013 

Próxima revisión: 

01 / 07 / 2014 

 

Elaborado por: 

Gustavo Arévalo 

consultor 

__________________ 

Firma 

Revisado por: 

Miriam Ozuna 

administradora general 

___________________ 

Firma 

Autorizado por: Margarita 

Ozuna 

gerente general 

___________________ 

Firma 
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Continuación de la tabla XVIII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AP-001-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de creación 

de puestos 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 1  de 6 

 

 

 Introducción: 

 

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

nuevos puestos de trabajo en Ozher Centroamericana S. A.    

 

 Justificación: 

 

Establecer normas, estrategias y tácticas que serán utilizadas para 

colaborar con la empresa en la obtención de beneficios, utilizando de mejor 

manera los recursos económicos y humanos.  

 

 Objetivo: 

 

Asegurar el cumplimiento de todos los pasos del procedimiento de 

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

entre empleador y trabajador. 

 

 

 

 

 



 

 

64 
 

Continuación de la tabla XVIII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AP-001-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de creación 

de puestos 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 2  de 6 

 

 

 Alcance: 

 

Procedimiento para documentar y controlar la creación de nuevos puestos de 

trabajo, desde que se identifica la necesidad de un puesto hasta que se envía 

el perfil ocupacional al Área de Admisión de Personal, para iniciar proceso de 

contratación. 

 

 Responsabilidad: 

 

El Departamento de Recursos Humanos por medio del Área de 

Aplicación de Personal serán los encargados de documentar y controlar la 

creación de los nuevos puestos de trabajo, determinar los niveles jerárquicos, 

asignación salarial y perfil ocupacional. 

 

 Referencia: 

 

Ninguna (no existe documento). 

 

 Contenido: 
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Continuación de la tabla XVIII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AP-001-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de creación 

de puestos 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 3  de 6 

 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Área 

interesada 
Jefe de área 

1 

Identifica y especifica las 

necesidades para justificar la 

creación de un puesto nuevo de 

trabajo. 

2 

Define la jerarquía que tendrá el 

nuevo puesto de trabajo, indicando 

quién será el jefe inmediato y 

quienes serán los dependientes. 

3 
Presenta propuesta del nuevo 

puesto a la Gerencia General. 

4 

¿Procede la creación del puesto de 

trabajo? 

Si procede la creación del nuevo 

puesto de trabajo. 

4.1 La Gerencia General dará el 

visto bueno a la propuesta 

presentada. 

4.2 La Gerencia General 

indicará si la contratación será  

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

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AP-001-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de creación 

de puestos 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 4  de 6 

 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Área 

interesada 
Jefe de área  

4.3 Se envía al Área de 

Aplicación de Personal. 

No procede la creación del nuevo 

puesto de trabajo, finaliza proceso. 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Aplicación de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Aplicación de 

Personal. 

5 
Analiza las características del 

nuevo puesto de trabajo. 

6 

Realiza cambios necesarios a la 

estructura organizacional de la 

empresa. 

7 
Diseña el nuevo organigrama de la 

empresa. 

8 
Asigna el salario al nuevo puesto 

de trabajo. 

9 
Realiza el perfil ocupacional del 

nuevo puesto de trabajo. 

10 

Envía perfil ocupacional al Área de 

Admisión de Personal, para iniciar 

proceso de contratación. 

 Anexo: 

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

Gerencia General. 
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Continuación de la tabla XVIII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AP-001-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de creación 

de puestos 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 5 de 6 
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Continuación de la tabla XVIII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AP-001-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de creación 

de puestos 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 6 de 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

elaboración de manuales 

administrativos 

 

Este procedimiento contiene los pasos a seguir para la elaboración de 

manuales administrativos e instructivos. Busca estandarizar los documentos 

internos de Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima. 

 

Tabla XIX. Procedimiento para elaboración de manuales administrativos 

 

 

OZHER CENTROAMERICANA S. A. 

Procedimiento 

Elaboración de manuales 

administrativos 

 

Razón de la Actualización: 

Documento de nueva creación. 

Código: RH-AP-002-2013 

Número de páginas: 8 

Dueño del Procedimiento: 

Recursos Humanos  

Área de Aplicación de Personal 

Versión: 1.0 

Número de formas: 0 

Fecha de vigencia: 

01 / 07 / 2013 

Próxima revisión: 

01 / 07 / 2014 

 

Elaborado por: 

Gustavo Arévalo 

consultor 

 

__________________ 

Firma 

Revisado por: 

Miriam Ozuna 

administradora general 

 

___________________ 

Firma 

Autorizado por: Margarita 

Ozuna 

gerente general 

 

___________________ 

Firma 
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Continuación de la tabla XIX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AP-002-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento para elaboración 

de manuales administrativos 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 1  de 8 

 

 

 Introducción: 

 

Este procedimiento define los pasos a seguir para realizar un nuevo 

manual administrativo o bien actualizar los ya existentes. 

 

 Justificación: 

 

Crear documentos que regulen los diferentes procedimientos existentes 

en Ozher Centroamericana S. A., para ello es necesario planificar el trabajo, 

aplicar técnicas de investigación, analizar la información, estructurar el 

documento, validar de la información, autorizar el documento, distribuir la 

información y revisar; además, debe actualizarse la información 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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Continuación de la tabla XIX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AP-002-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento para elaboración 

de manuales administrativos 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 2  de 8 

 

 

 Alcance: 

 

Procedimiento que busca estandarizar los documentos internos 

utilizados para dirigir las diferentes actividades realizadas por los 

colaboradores de la empresa. 

 

 Responsabilidad: 

 

El Departamento de Recursos Humanos por medio del Área de 

Aplicación de Personal, serán los encargados de regular y revisar que los 

manuales administrativos que se realicen cumplan con la guía para 

elaboración de manual de procedimientos. 

 

 Referencia: 

 

Ninguna (no existe documento). 

 

 Contenido: 
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Continuación de la tabla XIX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AP-002-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento para elaboración 

de manuales administrativos 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 3  de 8 

 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Aplicación de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Aplicación de 

Personal. 

1 

Elabora un plan de trabajo, 

definiendo las actividades a realizar 

y a los responsables de ejecución. 

2 
Define técnicas de investigación a 

utilizar. 

3 

Analiza la información 

consensuada antes de ser 

aplicada. 

4 

¿Es necesario realizar 

correcciones? 

La respuesta es sí. 

4.1. Realizar correcciones 

necesarias. 

4.2. Pasa a punto 3.  

La respuesta es no. 

4.3. Pasa al punto 5. 

5 

Estructura el manual 

administrativo, utilizando la guía 

para elaboración de manual de 

procedimientos. 
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Continuación de la tabla XIX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AP-002-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento para elaboración 

de manuales administrativos 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 4  de 8 

 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Aplicación de 

Personal 

Encargado del 

Área de 

Aplicación de 

Personal. 

6 
Valida la información para que 

cumpla con lo planificado. 

7 
Presenta a la Gerencia General el 

manual administrativo. 

Gerencia 

General 

Gerente 

general 

8 Analiza el manual administrativo. 

9 

¿Es necesario realizar 

correcciones? 

La respuesta es sí. 

9.1. Realizar correcciones 

necesarias. 

9.2. Pasa a punto 3. 

La respuesta es no. 

9.3. Pasa al punto 10. 

10 Firma de aprobación. 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Aplicación de 

Personal 

Encargado del 

Área de 

Aplicación de 

Personal. 

11 
Imprime ejemplares necesarios 

para la distribución. 
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Continuación de la tabla XIX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AP-002-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento para elaboración 

de manuales administrativos 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 5  de 8 

 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Aplicación de 

Personal 

Encargado del 

Área de 

Aplicación de 

Personal. 

12 
Distribuye ejemplares a las áreas o 

personas interesadas. 

13 

Capacita al personal para realizar 

ejecución del manual 

administrativo. 

14 
Aplica lo establecido en el manual 

administrativo. 

15 

Realiza revisiones periódicas para 

determinar si es necesario una 

actualización. 

16 

¿Es necesario realizar 

actualizaciones? 

La respuesta es sí. 

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 creación y las actualizaciones a 

manuales ya existentes deben ser autorizados por la Gerencia General. 

Ver documento AG-001-2013-Guía para elaboración de manual de procedimientos. 
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Continuación de la tabla XIX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AP-002-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento para 

elaboración de manuales 

administrativos 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 6 de 8 
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Continuación de la tabla XIX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AP-002-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento para 

elaboración de manuales 

administrativos 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 7 de 8 
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Continuación de la tabla XIX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AP-002-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento para 

elaboración de manuales 

administrativos 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 8 de 8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, con programa de Microsoft Visio. 
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2.2.2.2. Admisión de Personal 

 

Esta sección del manual contiene los diferentes procedimientos e 

instructivos utilizados para la dotación del personal, siendo esta área la 

responsable del reclutamiento, selección, contratación e inducción 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 

 

 

OZHER CENTROAMERICANA S. A. 

Instructivo 

Reclutamiento de personal 

(interno o externo) 

Razón de la Actualización: 

Documento de nueva creación. 

Código: RH-AD-001-2013 

Número de páginas: 9 

Dueño del Instructivo: 

Recursos Humanos  

Área de Admisión de Personal 

Versión: 1.0 

Número de formas: 0 

Fecha de vigencia: 

01 / 07 / 2013 

Próxima revisión: 

01 / 07 / 2014 

 

Elaborado por: 

Gustavo Arévalo 

consultor 

__________________ 

Firma 

Revisado por: 

Miriam Ozuna 

administradora general 

___________________ 

Firma 

Autorizado por: Margarita 

Ozuna 

gerente general 

___________________ 

Firma 
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Continuación de la tabla XX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AD-001-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de 

reclutamiento de personal 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 1  de 9 

 

 

 Introducción: 

 

Este instructivo define los pasos a seguir para atraer candidatos 

calificados y con ello  cubrir un cargo o puesto específico dentro de Ozher 

Centroamericana S. A.    

 

 Justificación: 

 

Incentivar por medio de ascensos o 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 específico. 

 

 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. 
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Continuación de la tabla XX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AD-001-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de 

reclutamiento de personal 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 2 de 9 

 

 Alcance: 

 

Instructivo que busca promover o atraer candidatos calificados para 

ocupar un cargo o puesto específico. 

 

 Responsabilidad: 

 

El Departamento de Recursos Humanos por medio del Área de 

Admisión de Personal, serán los encargados de atraer candidatos calificados 

para que ejerzan las diferentes actividades de un puesto específico. 

 

 Referencia: 

Ninguna (no existe documento). 

 

 Contenido: 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Admisión de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Admisión de 

Personal. 

1 

Solicita al Área de Aplicación de 

Personal el perfil del candidato 

para cubrir el puesto específico. 
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Continuación de la tabla XX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AD-001-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de 

reclutamiento de personal 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 3 de 9 

 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Admisión de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Admisión de 

Personal. 

2 

Realiza una convocatoria interna 

publicando los requisitos y perfil del 

candidato para que ocupe el 

puesto específico.  

Esta publicación podrá hacerse 

utilizando murales, correo 

electrónico interno, etc. se debe 

implementar una o varias  

herramientas para que todo el 

personal se entere.  

Además, establece la fecha límite o 

única fecha para la recepción de 

requisitos. 

3 Realiza recepción de requisitos. 

4 

Solicita documentos personales del 

candidato para digitalizar el 

documento interno para solicitud de 

empleo. 

5 
Digitaliza documento interno para 

solicitud de empleo. 
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Continuación de la tabla XX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S.A. 

Código RH-AD-001-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de 

reclutamiento de personal 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 4 de 9 

 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Admisión de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Admisión de 

Personal. 

6 
Imprime documento interno para 

solicitud de empleo. 

7 

Otorga impresión de documento 

interno para solicitud de empleo a 

candidato. 

8 

Revisa documento interno de 

solicitud de empleo por parte del 

candidato. 

9 

¿Debe realizarse alguna 

corrección? 

 

La respuesta es sí. 

9.1. Realizar correcciones, 

utilizando documentos de respaldo.  

9.2. Pasa a punto 4. 

 

La respuesta es no.  

9.3. Pasa a punto 10. 
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Continuación de la tabla XX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AD-001-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de 

reclutamiento de personal 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 5 de 9 

 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Candidato 10 

Firma de visto bueno por parte del 

candidato en documento interno de 

solicitud de empleo. 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Admisión de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Admisión de 

Personal. 

11 
Iniciar proceso de selección. Ver 

proceso de selección de personal. 

12 

¿Existe una persona seleccionada? 

 

La respuesta es sí. 

12.1. Termina proceso de 

reclutamiento.  

La respuesta es no. 

12.2. Pasa a punto 7.13. 

13 

Realiza convocatoria externa 

publicando los requisitos y perfil del 

candidato para que ocupe el 

puesto específico.  

Esta publicación podrá hacerse 

utilizando outsourcing, correo 

electrónico, facebook de la 

empresa, periódicos, etc.  
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Continuación de la tabla XX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AD-001-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de 

reclutamiento de personal 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 6 de 9 

 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Admisión de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Admisión de 

Personal. 

 

Esta publicación debe establecer la 

fecha límite o única fecha para la 

recepción de requisitos. 

14 Pasa a punto 7.3. 

 

 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 creación de una base de datos de posibles candidatos a un puesto 

específico. 
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Continuación de la tabla XX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AD-001-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de reclutamiento 

de personal 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 7 de 9 
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Continuación de la tabla XX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AD-001-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de reclutamiento 

de personal 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 8 de 9 
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Continuación de la tabla XX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AD-001-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de reclutamiento 

de personal 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 9 de 9 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, con programa de Microsoft Visio. 
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2.2.2.2.2. Instructivo de selección de 

personal 

 

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

personal en Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima. 

 

Tabla XXI.     Instructivo de selección de personal 

 

 

OZHER CENTROAMERICANA S. A. 

Instructivo 

Selección de personal 

 

Razón de la Actualización: 

Documento de nueva creación. 

Código: RH-AD-002-2013 

Número de páginas: 9 

Dueño del Instructivo: 

Recursos Humanos  

Área de Admisión de Personal 

Versión: 1.0 

Número de formas: 0 

Fecha de vigencia: 

01 / 07 / 2013 

Próxima revisión: 

01 / 07 / 2014 

 

Elaborado por: 

Gustavo Arévalo 

consultor 

 

__________________ 

Firma 

Revisado por: 

Miriam Ozuna 

administradora general 

 

___________________ 

Firma 

Autorizado por: Margarita 

Ozuna 

gerente general 

 

___________________ 

Firma 
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Continuación de la tabla XXI. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AD-002-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de selección de 

personal  

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 1 de 9 

 

 

 Introducción: 

 

Este instructivo define los pasos a seguir para comparar aquellas 

cualidades de los diferentes candidatos expuestos por el reclutamiento y así  

seleccionar al candidato óptimo para cubrir el cargo o puesto específico 

dentro de Ozher Centroamericana S. A.    

 

 Justificación: 

 

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 específico. 

 

 Objetivo: 

 

Asegurar el cumplimiento de todos los pasos del instructivo de selección 

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

empleador y trabajador. 
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Continuación de la tabla XXI. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AD-002-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de selección de 

personal  

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 2 de 9 

 

 

 Alcance: 

 

Instructivo que busca seleccionar entre un grupo de candidatos 

potenciales aquel que llene los requisitos necesarios para el cargo o puesto 

específico. 

 

 Responsabilidad: 

 

El Departamento de Recursos Humanos por medio del Área de 

Admisión de Personal serán los encargados de utilizar diferentes 

metodologías para garantizar la selección del personal idóneo para un cargo 

o puesto específico. 

 

 Referencia: 

 

Ninguna (no existe documento). 

 

 Contenido: 
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Continuación de la tabla XXI. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AD-002-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de selección de 

personal  

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 3 de 9 

 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Admisión de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Admisión de 

Personal. 

1 

Revisa si la documentación del 

candidato recibida en el 

reclutamiento cumple con los 

requisitos. 

2 

¿El candidato cumple con los 

requisitos? 

 

La respuesta es sí. 

2.1. Pasa a punto 3.  

La respuesta es no. 

2.2. Archiva documentación en 

archivo de propuestas.  

2.3. Termina proceso de 

selección. 

3 

Revisa si el candidato cumple con 

las competencias mínimas 

predeterminadas para el puesto de 

trabajo especificado. 
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Continuación de la tabla XXI. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AD-002-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de selección de 

personal  

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 4 de 9 

 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Admisión de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Admisión de 

Personal. 

4 

¿El candidato cumple con las 

competencias mínimas? 

 

La respuesta es sí. 

4.1. Pasa a punto 5. 

La respuesta es no. 

4.2. Archiva documentación en 

archivo de propuestas. 

4.3. Termina proceso de 

selección. 

5 
Convoca al candidato para realizar 

pruebas. 

6 

¿El candidato se presentó a la 

convocatoria? 

La respuesta es sí. 

6.1. Pasa a punto 7. 

La respuesta es no. 

6.2. Archiva documentación en 

archivo de propuestas. 

6.3. Termina proceso de 

selección. 
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Continuación de la tabla XXI. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AD-002-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de selección de 

personal  

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 5 de 9 

  

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Admisión de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Admisión de 

Personal. 

7 
Realiza pruebas para determinar 

aptitudes y personalidad. 

8 

Realiza pruebas para evaluar 

competencias profesionales 

relacionadas con el puesto. 

9 Realiza pruebas físicas. 

10 
Otorga un descanso no mayor a 20 

minutos al candidato. 

11 

Paralelamente al descanso del 

candidato, realiza tabulación y 

resultado de las diferentes 

pruebas. 

12 

¿El candidato superó las tres 

distintas pruebas? 

 

La respuesta es sí. 

12.1. Pasa a punto 13. 

La respuesta es no. 

12.2. Informar al candidato sobre 

los resultados insatisfactorios. 
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Continuación de la tabla XXI. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AD-002-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de selección de 

personal  

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 6 de 9 

  

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Admisión de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Admisión de 

Personal. 

 

12.3. Archiva documentación en 

archivo de propuestas. 

12.4. Termina proceso de 

selección. 

13 
Realiza entrevista estructurada al 

candidato. 

14 

Elige al candidato que más se 

adapte a las necesidades de la 

empresa. 

15 Inicia proceso de contratación. 

 

 Anexo: 

 

El listado de requisitos, las diferentes pruebas y la entrevista 

estructurada deben ser elaboradas por el Jefe de Recursos Humanos 

o bien por los miembros del equipo. 

Todos los formatos de los documentos utilizados deben ser 

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

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AD-002-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de selección de 

personal 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 7 de 9 
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Continuación de la tabla XXI. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AD-002-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de selección de 

personal 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 8 de 9 
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Continuación de la tabla XXI. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AD-002-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de selección de 

personal 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 9 de 9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, con programa de Microsoft Visio. 
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2.2.2.2.3. Instructivo de inducción 

general 

 

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

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

 

Tabla XXII. Instructivo de inducción general 

 

 

OZHER CENTROAMERICANA S. A. 

Instructivo 

Inducción general 

 

Razón de la Actualización: 

Documento de nueva creación. 

Código: RH-AD-003-2013 

Número de páginas: 6 

Dueño del Instructivo: 

Recursos Humanos  

Área de Admisión de Personal 

Versión: 1.0 

Número de formas: 0 

Fecha de vigencia: 

01 / 07 / 2013 

Próxima revisión: 

01 / 07 / 2014 

 

Elaborado por: 

Gustavo Arévalo 

consultor 

 

__________________ 

Firma 

Revisado por: 

Miriam Ozuna 

administradora general 

 

___________________ 

Firma 

Autorizado por: Margarita 

Ozuna 

gerente general 

 

___________________ 

Firma 
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Continuación de la tabla XXII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AD-003-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de inducción 

general 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 1 de 6 

 

 

 Introducción: 

 

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 visión de futuro, así como explicarle las políticas 

internas de Ozher Centroamericana S. A.    

 

 Justificación: 

 

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 

implementación del conocimiento y buen desempeño la empresa cumplirá los 

objetivos y alcanzará las metas. 

 

 Objetivo: 

 

Asegurar el cumplimiento de todos los pasos del instructivo de 

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

entre empleador y trabajador. 
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Continuación de la tabla XXII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AD-003-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de inducción 

general 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 2 de 6 

 

 

 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 Área de 

Admisión de Personal serán los encargados de brindar la inducción general 

al nuevo miembro de la empresa. 

 

 Referencia: 

 

Ninguna (no existe documento). 

 

 Contenido: 
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Continuación de la tabla XXII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AD-003-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de inducción 

general 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 3 de 6 

 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Admisión de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Admisión de 

Personal. 

1 

Traslada al nuevo miembro de la 

empresa el conocimiento general, 

narra la historia de la empresa 

desde el inicio hasta la forma en 

que se encuentra actualmente y lo 

que se espera en un futuro a corto 

y largo plazo. 

2 
Realiza recorrido por todas las 

instalaciones de la empresa. 

3 

Explica las funciones generales de 

cada área, departamento o 

gerencia de la empresa. 

4 
Presenta al nuevo miembro con el 

personal de la empresa. 

5 
Presenta al nuevo miembro con el 

jefe inmediato. 
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Continuación de la tabla XXII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AD-003-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de inducción 

general 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 4 de 6 

 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Área 

interesada 
Jefe de área 6 

Traslada al trabajador el 

conocimiento específico del puesto, 

lo orientará y dará lineamientos al 

trabajador para el que hacer en el 

puesto. 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Admisión de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Admisión de 

Personal. 

7 
Evalúa al trabajador sobre 

aspectos generales de la empresa. 

 

 Anexo: 

 

Todos los formatos de los documentos utilizados deben ser 

autorizados por la Gerencia General. 

El Área de Admisión de Personal debe realizar documento para 

inducción general de la empresa. 
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Continuación de la tabla XXII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AD-003-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de inducción 

general 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 5 de 6 
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Continuación de la tabla XXII.  

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AD-003-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de inducción 

general 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 6 de 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, con programa de Microsoft Visio. 
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2.2.2.2.4. Procedimiento de 

contratación 

 

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

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

 

Tabla XXIII.        Procedimiento de contratación 

 

 

OZHER CENTROAMERICANA S. A. 

Procedimiento 

Contratación 

 

Razón de la Actualización: 

Documento de nueva creación. 

Código: RH-AD-004-2013 

Número de páginas: 10 

Dueño del Procedimiento: 

Recursos Humanos  

Área de Admisión de Personal 

Versión: 1.0 

Número de formas: 0 

Fecha de vigencia: 

01 / 07 / 2013 

Próxima revisión: 

01 / 07 / 2014 

 

Elaborado por: 

Gustavo Arévalo 

consultor 

 

__________________ 

Firma 

Revisado por: 

Miriam Ozuna 

administradora general 

 

___________________ 

Firma 

Autorizado por: Margarita 

Ozuna 

gerente general 

 

___________________ 

Firma 
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Continuación de la tabla XXIII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AD-004-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de 

contratación  

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 1 de 10 

 

 

 Introducción: 

 

Este procedimiento define los pasos a seguir para realizar la 

contratación del candidato ya seleccionado para ocupar un cargo o puesto 

específico dentro de Ozher Centroamericana S. A.    

 

 Justificación: 

 

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

del Código de Trabajo de Guatemala. 

 

Artículo 28. Contrato escrito. Formalidades. “En los demás 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 Dirección 

General de Trabajo, directamente o por medio de la autoridad de 

trabajo más cercana, dentro de os quince días posteriores a su 

celebración, modificación o novación.” 
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Continuación de la tabla XXIII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AD-004-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de 

contratación  

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 2 de 10 

 

 

Artículo 29. Contenido mínimo 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 iniciación de la relación de trabajo. 

c) La indicación de los servicios que el trabajador se obliga a 

prestar, o la naturaleza de la obra a ejecutar, especificando en lo 

posible las características y las condiciones del trabajo. 

d) El lugar o los lugares donde deben prestarse los servicios o 

ejecutarse la obra. 

e) La designación 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 duración del contrato o la expresión de ser por tiempo 

indefinido o para la ejecución de obra determinada. 

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

prestarse. 
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Continuación de la tabla XXIII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AD-004-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de 

contratación  

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 3 de 10 

 

 

h) El salario, beneficio, comisión o participación 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, período 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 útiles que el patrono convenga en proporcionar y el 

estado de conservación de los mismos, así como el tiempo que el 

trabajador pueda tenerlos a su disposición. El patrono no puede exigir 

del trabajador cantidad alguna por concepto de desgaste normal o 

destrucción accidental de las herramientas, como consecuencia de su 

uso de trabajo. 

i) Las demás estipulaciones legales en que convengan las partes. 

j) El lugar y la fecha de celebración del contrato; y 

k) Las firmas de los contratantes o la impresión digital de los que 

no sepan o no puedan firmar, y el número de sus cédulas de vecindad. 

El Ministerio de Trabajo y Previsión Social debe imprimir modelos de 

contratos para cada una de las categorías de trabajo, a fin de facilitar 

el cumplimiento de esta disposición.” 
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Continuación de la tabla XXIII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AD-004-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de 

contratación  

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 4 de 10 

 

 

Artículo 30. Contrato escrito: plena prueba. “La prueba plena del 

contrato escrito solo puede hacerse con el documento respectivo. La 

falta de éste o la omisión 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 

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

empleador y trabajador. 

 

 Alcance: 

 

Procedimiento que busca documentar el inicio de la relación laboral de 

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

reglamentos en el ámbito laboral de Guatemala. 
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Continuación de la tabla XXIII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AD-004-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de 

contratación  

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 5 de 10 

 

 Responsabilidad: 

 

El Departamento de Recursos Humanos por medio del Área de 

Admisión de Personal serán los encargados de documentar el inicio de una 

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

 

 Referencia:  

 

Ninguna (no existe documento). 

 

 Contenido: 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Admisión de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Admisión de 

Personal. 

1 
Revisa que la documentación del 

candidato se encuentre completa. 

2 

¿La documentación del candidato 

se encuentra completa? 

La respuesta es sí. 

2.1. Pasa a punto 3.  

La respuesta es no. 

2.2. Completar documentación.  

2.3. Pasa al punto 1. 
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Continuación de la tabla XXIII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AD-004-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de 

contratación  

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 6 de 10 

 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Admisión de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Admisión de 

Personal. 

3 

Elabora contrato individual de 

trabajo utilizando los datos 

digitalizados en el documento 

interno de solicitud de empleo. 

4 
Digitaliza contrato individual de 

trabajo. 

5 
Imprime de tres ejemplares del 

contrato individual de trabajo. 

Área 

interesada 

Nuevo 

trabajador 
6 

Revisa contrato individual de 

trabajo. 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Admisión de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Admisión de 

Personal. 

7 

¿Es necesario realizar alguna 

corrección? 

La respuesta es sí. 

7.1. Realiza corrección con base 

en datos del documento interno de 

solicitud de empleo. 

7.2. Pasa a punto 3. 

La respuesta es no. 

7.3. Pasa al punto 8. 
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Continuación de la tabla XXIII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AD-004-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de 

contratación  

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 7 de 10 

 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Área 

interesada 

Nuevo 

trabajador 
8 

Firma en los tres ejemplares del 

contrato individual de trabajo. 

Gerencia 

General 

Gerente 

general 
9 

Firma y sello en los tres ejemplares 

del contrato individual de trabajo 

por la parte contratante. 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Admisión de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Admisión de 

Personal. 

10 

Archiva un ejemplar en el archivo 

personal del trabajador.  

Ver procedimiento para creación de 

archivo personal. 

11 
Otorga al trabajador un ejemplar 

del contrato individual de trabajo. 

12 

Envía al Ministerio de Trabajo y 

Previsión Social un ejemplar del 

contrato individual de trabajo.  

Ver base legal en este documento. 

13 
Envía archivo personal al Área de 

Gestión 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 Previsión Social. 
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Continuación de la tabla XXIII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AD-004-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de 

contratación 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 8 de 10 
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Continuación de la tabla XXIII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AD-004-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de 

contratación 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 9 de 10 
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Continuación de la tabla XXIII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-AD-004-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de 

contratación 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 10 de 10 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, con programa de Microsoft Visio. 
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2.2.2.3. Capacitación y Desarrollo del Personal 

 

Esta sección del manual contiene la evaluación del desempeño e 

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

 

2.2.2.3.1. Evaluación del desempeño 

 

Este inciso del manual contiene la evaluación del desempeño a realizar al 

personal de Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima.  

 

Tabla XXIV.        Evaluación del desempeño 

 

 

OZHER CENTROAMERICANA S. A. 

Documento de área 

Evaluación del desempeño 

 

Razón de la Actualización: 

Documento de nueva creación. 

Código: RH-CD-001-2013 

Número de páginas: 7 

Dueño de la Evaluación del Desempeño: 

Recursos Humanos  

Área de Capacitación y Desarrollo de 

Personal 

Versión: 1.0 

Número de formas: 0 

Fecha de vigencia: 

01 / 07 / 2013 

Próxima revisión: 

01 / 07 / 2014 

 

Elaborado por: 

Gustavo Arévalo 

consultor 

 

__________________ 

Firma 

Revisado por: 

Miriam Ozuna 

administradora general 

 

___________________ 

Firma 

Autorizado por: Margarita 

Ozuna 

gerente general 

 

___________________ 

Firma 
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Continuación de la tabla XXIV. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-CD-001-2013 

Versión 1.0 

Evaluación del desempeño 
Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 1  de 7 

 

 
 

 Presentación: 
 

           Estimados: Gerente General / Gerente Administrativo / Jefes de 
Departamentos de Ozher Centroamericana S. A.: 
 
           A continuación encontrará 23 numerales en donde se le solicita 
completar la información correspondiente al desempeño observado del 
trabajador (a), durante los primeros 45 días del período de prueba o bien en 
el último semestre laborado. En los numerales 6 (Aspectos 
organizacionales), 7 (Aspectos funcionales) y 8 (Cumplimiento de 
normas y procedimientos) encontrará una escala de evaluación entre 5 a 1, 
los cuales deberán calificarse de acuerdo a la tabla contenida en el inciso 5. 
Escala de evaluación, debe marcar el nivel que considere describe 
objetivamente el desempeño del trabajador. En el numeral 11 (Valoraciones 
extras), las respuestas deben desarrollarse según la opinión del evaluador, 
en los espacios establecidos. 
 
           Gracias por la colaboración reflexiva, consciente y objetiva. 
 
 

 Fechas: 
 
 

Fecha de evaluación: ____________________________ 
Período a evaluar:      ____________________________ 
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Continuación de la tabla XXIV. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-CD-001-2013 

Versión 1.0 

Evaluación del desempeño 
Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 2 de 7 

 

 

 Datos del Evaluado: 
 
Nombre completo:  Puesto:  

Departamento:  Departamento:  

 

 Datos del Evaluador:  
 
Nombre completo:  Puesto:  

 

 Escala de Evaluación: 
 

Nro. 
Calificación 
cualitativa 

Rango de 
ponderación 

Criterio 

6 Excelente 5 
El desempeño del trabajador en el puesto de 
trabajo excede las expectativas del aspecto 
evaluado. 

5 Muy bueno 4 

El desempeño del trabajador en el puesto de 
trabajo cumple con las expectativas del 
aspecto evaluado, sin embargo se considera 
que puede aportar más. 

4 Bueno 4 
El desempeño del trabajador es bueno, pero se 
encuentra en el límite de lo aceptado en el 
aspecto evaluado. 

3 Regular 2 
Desempeño por debajo de lo esperado, por lo 
general hace el trabajo, pero no satisface todas 
las expectativas del aspecto evaluado. 

2 Deficiente 1 
No cumple con los requisitos de desempeño de 
los aspectos evaluados y evidencia una mala 
actitud. 

1 Inaceptable 0 
El desempeño del trabajador en el aspecto 
evaluado es inaceptable y deberá cambiarse 
por completo. 
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Continuación de la tabla XXIV. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-CD-001-2013 

Versión 1.0 

Evaluación del desempeño 
Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 3 de 7 

 

 Aspectos organizacionales (50 %): 

 
In

a
c
e
p
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b

le
 

D
e
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c
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n
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R
e
g

u
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r 

B
u

e
n

o
 

M
u

y
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u
e

n
o

 

E
x
c
e
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n
te

 

T
o

ta
l 

Nro. Aspecto a evaluar 0 1 2 3 4 5 
Anotar 

punteo 

obtenido  

1 Servicio al cliente         

2 Trabajo en equipo        

3 Comunicación        

4 Compromiso        

5 
Organización y planificación del 

trabajo 
       

6 Solución de problemas        

7 Mejoramiento de procesos        

8 Orientación a resultados        

9 Manejo de conflictos        

10 Desarrollo profesional        

Total  

Total dividido 10  
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Continuación de la tabla XXIV. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-CD-001-2013 

Versión 1.0 

Evaluación del desempeño 
Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 4 de 7 

 

 Aspectos funciones (35 %): 

 

In
a

c
e
p

ta
b

le
 

D
e
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c
ie

n
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R
e
g

u
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r 

B
u

e
n

o
 

M
u

y
 b

u
e

n
o

 

E
x
c
e
le

n
te

 

T
o

ta
l 

Nro. Aspecto a evaluar 0 1 2 3 4 5 
Anotar 

punteo 

obtenido  

1 
Aptitudes y conocimientos propios del 

puesto. 
       

2 
Capacidad de respuesta y rapidez en 

operaciones propias del puesto. 
       

3 
Dominio de procesos u operaciones 

del área. 
       

4 
Iniciativa y capacidad de seguir 

instrucciones. 
       

5 Disciplina y cuidado del equipo.        

6 Responsabilidad.        

7 Puntualidad y apariencia personal.        

8 Colaboración y adhesión.        

9 Permisos y ausencias.        

10 Relaciones interpersonales.        

Total  

Total dividido 10  
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Continuación de la tabla XXIV. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-CD-001-2013 

Versión 1.0 

Evaluación del desempeño 
Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 5  de 7 

 

 Cumplimiento de normas y procedimientos (15 %) 

 
In

a
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u
e

n
o

 

E
x
c
e
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n
te

 

T
o

ta
l 

Nro. Aspecto a evaluar 0 1 2 3 4 5 
Anotar 

punteo 

obtenido  

1 
Cumplimiento de los procedimientos 

de la organización. 
       

2 
Cumplimiento de políticas de la 

empresa. 
       

3 
Hace uso efectivo y protege los 

recursos de Megaclima. 
       

Total  

Total dividido 3  

 Evaluación general 

 

  Para obtener el resultado de las competencias debe sumar las puntuaciones 

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

de la evaluación general debe multiplicar los puntos por el porcentaje asignado y el 

total debe validarlo contra los niveles de evaluación.  
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Continuación de la tabla XXIV. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-CD-001-2013 

Versión 1.0 

Evaluación del desempeño 
Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 6 de 7 

 

Nro. Sección Resultado Competencias Asignado Puntuación 

1 Aspectos organizacionales  X    0.50 =  

2 Aspectos funcionales  X    0.35 =  

3 
Cumplimiento de normas y 

procedimientos 
 X    0.15 =  

 

TOTAL (suma de puntuación): __________ 

 

 Interpretación del resultado: 

 

Nro. 
Punteo 

 total 
Calificación Interpretación del resultado 

Resultado 

del 

trabajador 

1 0 Inaceptable 
El desempeño del trabajo es de un empleado no 

competente, que no ejecuta el trabajo.  
 

2 0 - 1 Deficiente 
El desempeño del trabajo deja que desear, en lo 

que respecta a calidad y/o buena voluntad.  
 

3 1.1 - 2 Regular 
El desempeño del trabajo, es promedio, no hay 

quejas pero tampoco sobresale, necesita mejorar. 
 

4 2.1 - 3 Bueno El desempeño del trabajado, es satisfactorio.  

5 3.1 - 4 Muy bueno 
El desempeño del trabajo, es satisfactorio superior 

al promedio.  
 

6 4.1 - 5 Excelente 
El desempeño del trabajo, ha demostrado el mejor 

grado posible de la ejecución del trabajo. 
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Continuación de la tabla XXIV. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-CD-001-2013 

Versión 1.0 

Evaluación del desempeño 
Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 7  de 7 

 

 

 Valoraciones extras: 

 

   En esta sección, el(las) jefe(a) hará un resumen de las fortalezas y debilidades sobre 

el desempeño y actitudes del trabajador(a). Este espacio está diseñado 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 desempeño 

actual. 

Fortalezas en el desempeño y conducta de las funciones 

 

Debilidades en el desempeño 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: elaboración 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 

 

 

OZHER CENTROAMERICANA S. A. 

Instructivo 

Capacitaciones 

 

Razón de la Actualización: 

Documento de nueva creación. 

Código: RH-CD-002-2013 

Número de páginas: 8 

Dueño del Instructivo: 

Recursos Humanos  

Área de Capacitación y Desarrollo de 

Personal 

Versión: 1.0 

Número de formas: 0 

Fecha de vigencia: 

01 / 07 / 2013 

Próxima revisión: 

01 / 07 / 2014 

 

Elaborado por: 

Gustavo Arévalo 

consultor 

 

__________________ 

Firma 

Revisado por: 

Miriam Ozuna 

administradora general 

 

___________________ 

Firma 

Autorizado por: Margarita 

Ozuna 

gerente general 

 

___________________ 

Firma 
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Continuación de la tabla XXV. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-CD-002-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de 

capacitaciones 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 1 de 8 

 

 

  Introducción: 

 

Este instructivo define los pasos a seguir para identificar y aplicar 

metodologías que fomenten en los trabajadores activos las habilidades 

necesarias para ejecutar de mejor manera las labores diarias dentro de 

Ozher Centroamericana S. A.    

 

 Justificación: 

 

Identificar las habilidades y conocimientos faltantes para el desempeño 

de un trabajo específico, con la finalidad de proporcionarles a los 

trabajadores capacitaciones idóneas 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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Continuación de la tabla XXV. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-CD-002-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de 

capacitaciones 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 2 de 8 

 

 

 Alcance: 

 

Instructivo que busca evaluar las necesidades de capacitación, 

identificando las habilidades y conocimientos faltantes para ejecutar un 

trabajo específico. 

 

 Responsabilidad: 

 

El Departamento de Recursos Humanos por medio del Área de 

Capacitación y Desarrollo de Personal, serán los encargados de utilizar 

diferentes metodologías o herramientas que identifiquen las habilidades y 

conocimientos faltantes en los trabajadores para realizar un trabajo 

específico. 

 

 Referencia: 

 

Ninguna (no existe documento). 

 

 Contenido: 
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Continuación de la tabla XXV. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-CD-002-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de 

capacitaciones 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 3 de 8 

 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Capacitación y 

Desarrollo de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Capacitación y 

Desarrollo de 

Personal. 

1 

Realiza evaluación del desempeño 

a cada miembro de la organización 

en un lapso no mayor a los 6 

meses. 

2 

Realiza tabulación y muestra de 

resultados de evaluación del 

desempeño. 

Área 

interesada 

Jefe de área o 

encargado 
3 

Realiza anotaciones de 

necesidades de capacitación en la 

parte final de la evaluación del 

desempeño. 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Capacitación y 

Desarrollo de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Capacitación y 

Desarrollo de 

Personal. 

4 
Evalúa las necesidades de 

capacitación. 

5 

¿Existe algún miembro de la 

empresa que pueda realizar la 

capacitación? 

La respuesta es sí. 

5.1. Prepara un programa de 

capacitación (objetivos, métodos y 

recursos a utilizar).  
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Continuación de la tabla XXV. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-CD-002-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de 

capacitaciones 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 4 de 8 

 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Capacitación y 

Desarrollo de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Capacitación y 

Desarrollo de 

Personal. 

5 

5.2. Valida el programa de 

capacitación (presentar en una 

audiencia representativa). 

5.3. Realiza ajustes necesarios 

al programa de capacitación. 

5.4. Aplica el programa de 

capacitación. 

5.5. Evalúa y da seguimiento del 

programa de capacitación. 

5.6. Documenta la reacción de 

los aprendices. 

5.7. Compara aprendizaje con 

otras evaluaciones previas. 

5.8. Los jefes deben documentar 

las reacciones ante el 

comportamiento de los 

trabajadores. 

5.9. Presenta resultados finales. 

5.10. Termina proceso de 

capacitación. 
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Continuación de la tabla XXV. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-CD-002-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de 

capacitaciones 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 5 de 8 

 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

  
5 

La respuesta es no. 

5.11. Pasa a punto 6. 

6 
Busca una empresa o persona 

para realizar capacitación.  

7 Pasa a punto 5.1. 

 

 Anexo: 

 

Ver resultados del documento de área RH-CD-001-2013-Evaluación 

del desempeño. 

Todos los formatos de los documentos utilizados deben ser 

autorizados por la Gerencia General. 
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Continuación de la tabla XXV. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-CD-002-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de capacitaciones 
Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 6 de 8 
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Continuación de la tabla XXV. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-CD-002-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de capacitaciones 
Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 7 de 8 
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Continuación de la tabla XXV. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-CD-002-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de capacitaciones 
Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 8 de 8 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, con programa de Microsoft Visio. 
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2.2.2.4. Gestión de Personal 

 

Esta sección 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 elaboración 

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 elaboración de actas administrativas 

 

 

OZHER CENTROAMERICANA S. A. 

Instructivo 

Elaboración de actas 

administrativas 

Razón de la Actualización: 

Documento de nueva creación. 

Código: RH-GP-001-2013 

Número de páginas: 7 

Dueño del Instructivo: 

Recursos Humanos  

Área de Gestión de Personal 

Versión: 1.0 

Número de formas: 0 

Fecha de vigencia: 

01 / 07 / 2013 

Próxima revisión: 

01 / 07 / 2014 

 

Elaborado por: 

Gustavo Arévalo 

consultor 

__________________ 

Firma 

Revisado por: 

Miriam Ozuna 

administradora general 

___________________ 

Firma 

Autorizado por: Margarita 

Ozuna 

gerente general 

___________________ 

Firma 

 



 

 

134 
 

Continuación de la tabla XXVI. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-001-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de elaboración de 

actas administrativas 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 1 de 7 

 

 

  Introducción: 

 

En este instructivo se definen los pasos a utilizar para la 

implementación de actas administrativas en Ozher Centroamericana S. A.    

 

 Justificación: 

 

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

Código de Trabajo de Guatemala. 

 

Artículo 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.”  

 

Artículo 76. Definición y efecto, “Hay terminación de contratos de 

trabajo cuando una o las dos partes que forman la relación laboral le 

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

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-001-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de elaboración de 

actas administrativas 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 2 de 7 

 

 

de ellas, por mutuo consentimiento o por causa imputable a  la  otra, o 

en que ocurra lo mismo, por la disposición de la ley, en cuyas 

circunstancias se extinguen los derechos y obligaciones que emanan 

de dichos contratos.” 

 

Artículo 66, Causas de suspensión individual parcial. “Son causas de 

suspensión 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 demás riesgos sociales análogos 

que produzcan incapacidad temporal comprobada para desempeñar el 

trabajo.” 

 

 Objetivo: 

 

Asegurar el cumplimiento de todos los pasos del instructivo de 

elaboración de actas administrativas y que esto contribuya a incrementar el 

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

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-001-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de elaboración de 

actas administrativas 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 3 de 7 

 

 

 Alcance: 

 

Instructivo para documentar finalización de período de prueba, 

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

finalización de contrato individual de trabajo. 

 

 Responsabilidad: 

 

El Departamento de Recursos Humanos por medio del Área de Gestión de 

Personal serán los encargados de documentar y controlar las actas 

administrativas, utilizando documentos que evidencien la acción de personal 

correspondiente. 

 

 Referencia:  

 

Ninguna (no existe documento). 

 

 Contenido: 
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Continuación de la tabla XXVI. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-001-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de elaboración de 

actas administrativas 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 4 de 7 

 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Gestión de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Gestión de 

Personal. 

1 Asigna el número de acta.  

2 
Establece lugar y fecha de 

elaboración. 

3 

Identifica a las personas que 

competen o tendrán participación 

directa en el acta administrativa. 

4 

Identifica el tipo de acción de 

personal a utilizar: 

 

• Finalización de período de 

prueba. 

• Suspensiones de IGSS 

• Informe de alta al patrono 

• Amonestaciones escritas 

• Ascensos 

• Finalización de contrato 

individual de trabajo. 
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Continuación de la tabla XXVI. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-001-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de elaboración de 

actas administrativas 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 5 de 7 

 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Gestión de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Gestión de 

Personal. 

5 
Documenta parte conducente de 

evidencia a tratar. 

6 
Describe consecuencias de 

evidencia tratada. 

7 
Finaliza el acta estableciendo la 

hora. 

Participantes del acta 

administrativa. 
8 Firman el acta 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 acta administrativa debe contener firmas de personal que 

intervinieron o tuvieron participación de lo contrario no tendrá validez. 
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Continuación de la tabla XXVI. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-001-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de elaboración de 

actas administrativas 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 6 de 7 
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Continuación de la tabla XXVI. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-001-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de elaboración de 

actas administrativas 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 7 de 7 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, con programa de Microsoft Visio. 



 

 

141 
 

 

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 

 

 

OZHER CENTROAMERICANA S. A. 

Instructivo 

Control de IGSS 

 

Razón de la Actualización: 

Documento de nueva creación. 

Código: RH-GP-002-2013 

Número de páginas: 6 

Dueño del Instructivo: 

Recursos Humanos  

Área de Gestión de Personal 

Versión: 1.0 

Número de formas: 0 

Fecha de vigencia: 

01 / 07 / 2013 

Próxima revisión: 

01 / 07 / 2014 

 

Elaborado por: 

Gustavo Arévalo 

consultor 

 

__________________ 

Firma 

Revisado por: 

Miriam Ozuna 

administradora general 

 

___________________ 

Firma 

Autorizado por: Margarita 

Ozuna 

gerente general 

 

___________________ 

Firma 
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Continuación de la tabla XXVII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-002-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de control de 

IGSS 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 1 de 6 

 

 

 Introducción: 

 

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).  

 

 Justificación: 

 

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

Código de Trabajo de Guatemala. 

 

Artículo 66, Causas de suspensión individual parcial. “Son causas de 

suspensión 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 demás riesgos sociales análogos 

que produzcan incapacidad temporal comprobada para desempeñar el 

trabajo.” 
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Continuación de la tabla XXVII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-002-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de control de 

IGSS 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 2 de 6 

 

 

 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 común, 

accidente, maternidad, etc. 

 

 Responsabilidad: 

 

El Departamento de Recursos Humanos por medio del Área de Gestión 

de Personal, serán 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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Continuación de la tabla XXVII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-002-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de control de 

IGSS 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 3 de 6 

 

 Contenido: 

 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Trabajador 1 Solicita de certificado de trabajo. 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Gestión de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Gestión de 

Personal. 

2 
Digitaliza datos de trabajador en 

página web del IGSS.  

Trabajador 3 Se presenta en el IGSS.  

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Gestión de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Gestión de 

Personal. 

4 

¿El trabajador en la visita al IGSS 

fue suspendido de las labores? 

Si la respuesta es afirmativa. 

4.1 El trabajador debe entregar 

aviso de suspensión del IGSS. 

4.1 Elaborar acta administrativa 

utilizando como evidencia el aviso 

de suspensión del IGSS. 

4.1 Pasa a punto 5. 

Trabajador 5 Entrega control de salida de IGSS. 
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Continuación de la tabla XXVII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-002-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de control de 

IGSS 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 4 de 6 

 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Gestión de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Gestión de 

Personal. 

6 
Adjunta hoja de control de salida 

del IGSS al archivo personal. 

 

 Anexo: 

 

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

sitio http://www.igssgt.org/# en el que también se encontrarán 

tutoriales para realizar la operación. 

Adjuntar copia de acta administrativa, control de salida de IGSS en 

archivo personal del trabajador.  

El acta administrativa debe contener firmas de personal que intervino o 

tuvo participación, de lo contrario no tendrá validez. Todos los 

formatos de los documentos utilizados deben ser autorizados por la 

Gerencia General. 
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Continuación de la tabla XXVII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-002-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de control de IGSS 
Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 5 de 6 
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Continuación de la tabla XXVII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-002-2013 

Versión 1.0 

Instructivo de control de IGSS 
Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 6 de 6 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración 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. o Megaclima, establece y define la 

forma adecuada de proporcionar y llevar a cabo el control de período vacacional 

de los trabajadores. 

 

Tabla XXVIII.          Procedimiento de control de vacaciones 

 

 

OZHER CENTROAMERICANA S. A. 

Procedimiento 

Control de vacaciones 

 

Razón de la Actualización: 

Documento de nueva creación. 

Código: RH-GP-003-2013 

Número de páginas: 8 

Dueño del Procedimiento: 

Recursos Humanos  

Área de Gestión de Personal 

Versión: 1.0 

Número de formas: 0 

Fecha de vigencia: 

01 / 07 / 2013 

Próxima revisión: 

01 / 07 / 2014 

 

Elaborado por: 

Gustavo Arévalo 

consultor 

 

__________________ 

Firma 

Revisado por: 

Miriam Ozuna 

administradora general 

 

___________________ 

Firma 

Autorizado por: Margarita 

Ozuna 

gerente general 

 

___________________ 

Firma 
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Continuación de la tabla XXVIII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-003-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de control 

de vacaciones 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 1 de 8 

 

 

 Introducción: 

 

En este procedimiento se establece y define la forma adecuada de 

proporcionar y llevar a cabo el control de período vacacional de los 

trabajadores de Ozher Centroamericana S. A.    

 

 Justificación: 

 

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

del Código de Trabajo de Guatemala. 

 

Artículo 127. Días de asueto remunerado. “Son días de asueto con 

goce de salario para los trabajadores particulares: el 1.o de enero; el 

jueves, viernes y sábado santos; el 1.o de mayo, el 30 de junio, el 15 

de septiembre, el 20 de octubre, el 1.o de noviembre, el 24 de 

diciembre, medio día, a partir de las 12 horas, el 25 de diciembre, el 31 

de diciembre, medio día, a partir de las 12 horas y el día de la 

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

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-003-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de control 

de vacaciones 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 2 de 8 

 

 

Artículo 130. Derecho de vacaciones remuneradas. “Todo trabajador 

sin excepción, tiene derecho a un período de vacaciones remuneradas 

después de cada año de trabajo continuo al servicio de un mismo 

patrono, cuya duración mínima es de quince días hábiles.” 

 

Artículo 131. Mínimo de días 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 días de la 

semana, deberá tener un mínimo de ciento cincuenta (150) días 

trabajados en el año. Se computarán como trabajados los días en que 

el trabajador no preste servicios por gozar de licencia retribuida, 

establecida por este Código o por Pacto Colectivo, por enfermedad 

profesional, enfermedad común 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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Continuación de la tabla XXVIII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-003-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de control 

de vacaciones 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 3 de 8 

 

 

 Alcance: 

 

Procedimiento para documentar y controlar los periodos vacacionales 

de los trabajadores. 

 

 Responsabilidad: 

 

El Departamento de Recursos Humanos por medio del Área de Aplicación de 

Personal serán los encargados de documentar y controlar el período 

vacacional. 

 

 Referencia:  

 

Ninguna (no existe documento). 

 

 Contenido: 

 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Trabajador 1 
Presenta solicitud de vacaciones al 

Área de Gestión de Personal. 
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Continuación de la tabla XXVIII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-003-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de control 

de vacaciones 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 4 de 8 

 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Gestión de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Gestión de 

Personal. 

2 

¿La solicitud presentada tiene el 

visto bueno del jefe inmediato? 

 

Si la respuesta es no. 

2.1 Solicitar antes visto bueno 

del jefe inmediato. 

2.1 Pasa a punto 1. 

3 
Solicita archivo personal del 

trabajador. 

4 

Verifica si la persona ha solicitado 

período vacacional del mismo 

período fiscal. 

 

Si la persona ha solicitado período 

vacacional del mismo período 

fiscal. 

4.1 Calcular días que le 

corresponden 

4.2 A esos días se le debe 

restar los días ya gozados. 

4.3 Pasa a punto 6. 
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Continuación de la tabla XXVIII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-003-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de control 

de vacaciones 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 5 de 8 

 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Gestión de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Gestión de 

Personal. 

5 
Calcula días que le corresponde 

gozar al trabajador. 

6 

¿La cantidad de días que el 

trabajador solicita es mayor a los 

que le corresponden? 

 

Si la persona solicito más días a 

los que tiene derecho, es 

necesario: 

 

6.1 Indicarle al trabajador los 

días a los que tiene derecho. 

6.1 Se le solicita modificar 

solicitud de período vacacional. 

7 
Concede el período vacacional 

solicitado. 

8 
Indica al trabajador en qué fecha 

se debe presentar a laborar. 

9 
Indica al trabajador los días que 

tiene pendientes de disfrutar. 
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Continuación de la tabla XXVIII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-003-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de control 

de vacaciones 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 6 de 8 

 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Trabajador 10 
Firma de cuadro de control de 

vacaciones.  

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Gestión de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Gestión de 

Personal. 

11 

Envía el documento para firma de 

visto bueno de la jefatura de 

Recursos Humanos. 

 

 Anexo: 

 

Ver anexo 4. Control de período vacacional. 

Adjuntar copia de cuadro de control de período vacacional al archivo 

personal del ex trabajador.  

Todos los formatos de los documentos utilizados deben ser 

autorizados por la Gerencia General. 
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Continuación de la tabla XXVIII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-003-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de control de 

vacaciones 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 7 de 8 

 

 

 



 

 

156 
 

Continuación de la tabla XXVIII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-003-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de control de 

vacaciones 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 8 de 8 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, con programa de Microsoft Visio. 
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2.2.2.4.4. 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 

o bien una emergencia. 

 

Tabla XXIX.        Procedimiento de permisos 

 

 

OZHER CENTROAMERICANA S. A. 

Procedimiento 

Permisos 

 

Razón de la Actualización: 

Documento de nueva creación. 

Código: RH-GP-004-2013 

Número de páginas: 7 

Dueño del Procedimiento: 

Recursos Humanos  

Área de Gestión de Personal 

Versión: 1.0 

Número de formas: 0 

Fecha de vigencia: 

01 / 07 / 2013 

Próxima revisión: 

01 / 07 / 2014 

 

Elaborado por: 

Gustavo Arévalo 

consultor 

 

__________________ 

Firma 

Revisado por: 

Miriam Ozuna 

administradora general 

 

___________________ 

Firma 

Autorizado por: Margarita 

Ozuna 

gerente general 

 

___________________ 

Firma 
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Continuación de la tabla XXIX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-004-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de permisos 
Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 1 de 7 

 

 

 Introducción: 

 

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. 

 

 Justificación: 

 

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

del Código de Trabajo de Guatemala. 

 

Artículo 64, Prohibiciones a los trabajadores. “Se prohíbe a los 

trabajadores: 

 

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

sin licencia del patrono o de los jefes inmediatos.” 

 

Artículo 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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Continuación de la tabla XXIX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-004-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de permisos 
Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 2 de 7 

 

f) Cuando el trabajador deje de asistir al trabajo sin permiso del 

patrono o sin causa justificada, durante dos días laborales 

completos y consecutivos o durante seis medios días laborales 

en un mismo mes calendario. La justificación 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. 

 

 Responsabilidad: 

 

El Departamento de Recursos Humanos por medio del Área de Gestión 

de Personal, serán los encargados de aprobar y registrar los permisos. 
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Continuación de la tabla XXIX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-004-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de permisos 
Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 3 de 7 

 

 

NOTAS:  

Este permiso tiene un máximo de tres (3) horas de validez, en caso 

contrario se tomará el día a cuenta de vacaciones. 

Únicamente puede hacerse uso de este permiso como máximo dos (2) 

veces al año. 

Este permiso debe ser utilizado únicamente para casos de 

emergencia. 

Los trabajadores de nuevo ingreso podrán hacer uso de este permiso 

después de haber aprobado el período de prueba. 

 

 Referencia:  

 

Ninguna (no existe documento). 

 

 Contenido: 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Trabajador 

1 Solicita permiso al jefe inmediato. 

2 Justifica el permiso solicitado. 

Área 

interesada 
Jefe de área 3 Evalúa justificación. 
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Continuación de la tabla XXIX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S.A. 

Código RH-GP-004-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de permisos 
Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 4 de 7 

 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Área 

interesada 
Jefe de área 

4 

¿La justificación es aceptada? 

Si la respuesta es no. 

4.1 Se indica al trabajador la 

razón del porque se negó petición. 

4.2 Fin del proceso. 

5 
Otorga hoja de control de permisos 

a trabajador 

Trabajador 6 
Completa hoja de control de 

permisos. 

Área 

interesada 
Jefe de área 7 Firma hoja de control de permisos. 

Trabajador 8 Firma hoja de control de permisos. 

Área 

interesada 
Jefe de área 9 

Traslada hoja de control de 

permisos al Área de Gestión de 

Personal. 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Gestión de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Gestión de 

Personal. 

10 
Recibe de hoja de control de 

permisos. 
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Continuación de la tabla XXIX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-004-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de permisos 
Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 5 de 7 

 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Gestión de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Gestión de 

Personal. 

11 
Solicita archivo personal del 

trabajador. 

12 
Revisa archivo personal del 

trabajador. 

13 

¿Existen más de dos hojas de 

control de permisos del año en 

curso? 

Si la respuesta es sí. 

13.1 Se rechaza solicitud. 

13.2 Pasa a 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. 
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Continuación de la tabla XXIX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-004-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de permisos 
Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 6 de 7 
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Continuación de la tabla XXIX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-004-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de permisos 
Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 7 de 7 
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Fuente: elaboración propia, con programa de Microsoft Visio. 

2.2.2.4.5. Procedimiento para creación 

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, así 

como la estructura del archivo personal.  

 

Tabla XXX.       Procedimiento de creación de archivo personal 

 

 

OZHER CENTROAMERICANA S. A. 

Procedimiento 

Creación de archivo personal 

 

Razón de la Actualización: 

Documento de nueva creación. 

Código: RH-GP-005-2013 

Número de páginas: 8 

Dueño del Procedimiento: 

Recursos Humanos  

Área de Gestión de Personal 

Versión: 1.0 

Número de formas: 0 

Fecha de vigencia: 

01 / 07 / 2013 

Próxima revisión: 

01 / 07 / 2014 

 

Elaborado por: 

Gustavo Arévalo 

consultor 

 

__________________ 

Firma 

Revisado por: 

Miriam Ozuna 

administradora general 

 

___________________ 

Firma 

Autorizado por: Margarita 

Ozuna 

gerente general 

 

___________________ 

Firma 
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Continuación de la tabla XXX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-005-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de creación 

de archivo personal 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 1 de 8 

 

 

 Introducción: 

 

En este procedimiento se define la estructura de cómo conformar el 

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

 

 Justificación: 

 

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

del Código de Trabajo de Guatemala. 

 

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

trabajo debe extenderse por escrito“. 

 

Artículo 30. Contrato escrito, plena prueba. “La prueba plena del 

contrato escrito solo puede hacerse con el documento respectivo. La 

falta de éste o la omisión 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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Continuación de la tabla XXX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-005-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de creación 

de archivo personal 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 2 de 8 

 

 

 Objetivo: 

  

Asegurar el cumplimiento de todos los pasos del procedimiento de 

creación 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 

áreas, serán los encargados de realizar la documentación 

correspondiente para la integración del archivo personal del trabajador. 

Los documentos serán los siguientes: 
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Continuación de la tabla XXX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-005-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de creación 

de archivo personal 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 3 de 8 

 

Nro. Documento Área responsable 

1 
Documento interno para solicitud de 

empleo 
Admisión de Personal. 

2 Contrato individual de trabajo. Gestión de Personal. 

3 
Evaluación del desempeño, así como la 

tabulación y resultado. 

Capacitación y Desarrollo 

de Personal. 

4 Acta de finalización de período de prueba. Gestión de Personal. 

 

La Gerencia General debe otorgar el visto bueno del cuadro de uso 

exclusivo de la empresa, el cual se encuentra en la última página 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 documentación que se indica en cada operación: 
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Continuación de la tabla XXX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-005-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de creación 

de archivo personal 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 4 de 8 

 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Admisión de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Admisión de 

Personal. 

1 

Recibe de documentos para 

solicitud de empleo.  

(Curriculum vitae y requisitos).  

2 
Archiva documentación en folder 

tamaño oficio.  

3 Realiza identificación de folder.  

4 
Archiva documento interno de 

solicitud de empleo.  

5 
Archiva contrato individual de 

trabajo.  

6 
Traslada archivo personal al Área 

de Gestión de Personal. 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Gestión de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Gestión de 

Personal. 

7 
Resguarda archivo personal en 

archivo general de personal activo. 

8 

Archiva evaluación del desempeño 

por finalización de período de 

prueba. 

9 
Archiva tabla de resultados de 

evaluación del desempeño. 

 



 

 

170 
 

Continuación de la tabla XXX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-005-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de creación 

de archivo personal 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 5 de 8 

 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Gestión de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Gestión de 

Personal. 

10 
Archiva acta administrativa de 

finalización de período 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 finalización laboral. 

13 

Archiva constancias de liquidación 

de pago de indemnización por 

tiempo de servicios prestados. (Si 

el caso lo amerita) 
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Continuación de la tabla XXX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-005-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de creación 

de archivo personal 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 6 de 8 

 

 

NOTA: Todos los archivos personales de los trabajadores deben ser 

resguardados por un folder tamaño oficio color manila debidamente 

identificado, debe de estar debidamente foliado en la parte inferior derecha, 

iniciando con el número 001 en la primera hoja (curriculum vitae), en el orden 

de adelante hacia atrás. 

 

 Anexo:  

 

Ver anexo 6. Identificación de archivo personal. 

Para que este procedimiento pueda realizarse de manera correcta, es 

necesario que cada área, departamento o gerencia, envíe la 

documentación necesaria al Área de Gestión de Personal para que 

sea adjuntado en el archivo personal del trabajador. Además los 

documentos enviados deben estar debidamente revisados y 

autorizados con firmas respectivas. 

Todos los formatos de los documentos utilizados deben ser 

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

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-005-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de creación de 

archivo personal 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 7 de 8 
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Continuación de la tabla XXX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-005-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de creación de 

archivo personal 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 8 de 8 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

elaboración 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 deberán ser estipulados en la 

constancia laboral del trabajador. 

 

Tabla XXXI.         Procedimiento de elaboración de constancias laborales 

 

 

OZHER CENTROAMERICANA S. A. 

Procedimiento 

Elaboración de constancias 

laborales 

 

Razón de la Actualización: 

Documento de nueva creación. 

Código: RH-GP-006-2013 

Número de páginas: 6 

Dueño del Procedimiento: 

Recursos Humanos  

Área de Gestión de Personal 

Versión: 1.0 

Número de formas: 0 

Fecha de vigencia: 

01 / 07 / 2013 

Próxima revisión: 

01 / 07 / 2014 

 

Elaborado por: 

Gustavo Arévalo 

consultor 

 

__________________ 

Firma 

Revisado por: 

Miriam Ozuna 

administradora general 

 

___________________ 

Firma 

Autorizado por: Margarita 

Ozuna 

gerente general 

 

___________________ 

Firma 

 

 



 

 

175 
 

Continuación de la tabla XXXI. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-006-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de elaboración 

de constancias laborales 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 1 de 6 

 

 Introducción: 

 

En este procedimiento se definen los datos del trabajador que deberán 

ser estipulados en la constancia laboral del trabajador de Ozher 

Centroamericana S. A.    

 

 Justificación: 

 

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

del Código de Trabajo de Guatemala. 

 

Artículo 87. Constancia de trabajo. “A la expiración de todo contrato de 

trabajo por cualquier causa que éste termine, el patrono debe dar al 

trabajador un documento que exprese únicamente: 

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 último 

período de pago. 

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

a) La manera como trabajó; y  

b) La causa o causas de la terminación del contrato.” 
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Continuación de la tabla XXXI. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S.A. 

Código RH-GP-006-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de elaboración 

de constancias laborales 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 2 de 6 

 

 

 Objetivo: 

 

Asegurar el cumplimiento de todos los pasos del procedimiento de 

elaboración 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 Área de Gestión 

de Personal serán los encargados de extender la constancia laboral, 

cumpliendo con el artículo citado anteriormente. 

 

 Referencia: 

 

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

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-006-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de elaboración 

de constancias laborales 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 3 de 6 

 

 

 Contenido: 

 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Gestión de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Gestión de 

Personal. 

 

1 

Solicita el archivo personal del 

trabajador que acaba de finalizar o 

expirar el contrato individual de 

trabajo. 

2 
Obtiene datos de contrato 

individual de trabajo. 

3 

Verifica si existe acta de 

finalización de contrato individual 

de trabajo. Si no existe o no se 

encuentra: 

 

3.1 Realiza acta de finalización 

de contrato individual de trabajo. 

3.2 Adjunta acta a archivo 

personal. 

3.3 Pasa a punto 4. 
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Continuación de la tabla XXXI. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-006-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de elaboración 

de constancias laborales 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 4 de 6 

 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Gestión de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Gestión de 

Personal. 

 

4 
Digitaliza datos en formato de 

constancia laboral.  

5 Imprime constancia laboral. 

6 Firma y sella constancia laboral.  

7 

Envía a jefe de recursos humanos 

para que sea firmado y sellado de 

visto bueno. 

 

 Anexo: 

 

Ver anexo 7. Constancia laboral. 

Adjuntar copia de constancia laboral emitida al archivo personal del ex 

trabajador.  

Todos los formatos de los documentos utilizados deben ser 

autorizados por la Gerencia General. 
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Continuación de la tabla XXXI. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-006-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de elaboración 

de constancias laborales 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 5 de 6 
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Continuación de la tabla XXXI. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-006-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de elaboración 

de constancias laborales 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 6 de 6 

 

 

  

 

 

 

Fuente: elaboración propia, con programa de Microsoft Visio. 
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2.2.2.4.7. Procedimiento para pago de 

prestaciones laborales e 

indemnización 

 

Este procedimiento define los pasos a seguir, para realizar el pago de 

prestaciones laborales e indemnización a los trabajadores de Ozher 

Centroamericana S. A. o Megaclima. Si la finalización de relación laboral fue 

mediante un despido con causa justificada o por renuncia, el pago de 

indemnización no procede. 

 

Tabla XXXII.         Procedimiento de pago de prestaciones laborales e 

indemnización 

 

 

OZHER CENTROAMERICANA S. A. 

Procedimiento 

Pago de prestaciones 

laborales e indemnización 

 

Razón de la Actualización: 

Documento de nueva creación. 

Código: RH-GP-007-2013 

Número de páginas: 8 

Dueño del Procedimiento: 

Recursos Humanos  

Área de Gestión de Personal 

Versión: 1.0 

Número de formas: 0 

Fecha de vigencia: 

01 / 07 / 2013 

Próxima revisión: 

01 / 07 / 2014 

 

Elaborado por: 

Gustavo Arévalo 

consultor 

 

__________________ 

Firma 

Revisado por: 

Miriam Ozuna 

administradora general 

 

___________________ 

Firma 

Autorizado por: Margarita 

Ozuna 

gerente general 

 

___________________ 

Firma 
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Continuación de la tabla XXXII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-007-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de pago de 

prestaciones laborales e 

indemnización 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 1  de 8 

 

 Introducción: 

 

Este procedimiento regula la forma de realizar el pago de prestaciones 

laborales e indemnización al finalizar la relación laboral del trabajador. Si la 

finalización de relación laboral fue mediante un despido con causa justificada 

o por renuncia, el pago de indemnización no procede. 

 

 Justificación: 

 

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

del Código de Trabajo de Guatemala. 

Artículo 82, cesantía: cuantía y reglas de protección. “Si el contrato de 

trabajo por tiempo indeterminado concluye una vez transcurrido el 

período de prueba, por razón de despido injustificado del trabajador, o 

por alguna de las causas previstas en el artículo 79, el patrono debe 

pagar a éste una indemnización por tiempo servido equivalente a un 

mes de salario porcada año de servicios continuos y si los servicios no 

alcanzan a un año, en forma proporcional al plazo trabajado. Para los 

efectos de cómputo de servicios continuos, se debe tomar en cuenta la 

fecha en que se haya iniciado la relación de trabajo, cualquiera que 

ésta sea. 
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Continuación de la tabla XXXII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S.  A. 

Código RH-GP-007-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de pago de 

prestaciones laborales e 

indemnización 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 2 de 8 

 

La indemnización por tiempo de servicio servido se rige, además por 

estas reglas: 

b ) Su importe debe calcularse tomando como base el promedio de 

los  salarios devengados por el trabajador durante los últimos 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 análogas que según 

este Código suspenden y no terminan el contrato de trabajo.” 

 

 Objetivo: 

 

Asegurar el cumplimiento de todos los pasos del procedimiento de pago 

de prestaciones laborales e indemnización 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 indemnización al final de una relación laboral. 
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Continuación de la tabla XXXII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-007-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de pago de 

prestaciones laborales e 

indemnización 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 3 de 8 

 

 Responsabilidad: 

 

El Departamento de Recursos Humanos por medio del Área de 

Gestión de Personal, serán los encargados de analizar el archivo 

personal del trabajador para realizar el record laboral.  

El Departamento de Contabilidad será el encargado de realizar el 

cálculo de prestaciones laborales e indemnización, proceso de 

liquidación, realizar recibo de liquidación y efectuar el pago.  

 

 Referencia: 

 

Ninguna (no existe documento). 

 

 Contenido: 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Gestión de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Gestión de 

Personal. 

1 
Solicita archivo personal del ex 

trabajador. 
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Continuación de la tabla XXXII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-007-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de pago de 

prestaciones laborales e 

indemnización 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 4 de 8 

 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Recursos 

Humanos / 

Área de 

Gestión de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Gestión de 

Personal. 

2. 
Analiza archivo personal del ex 

trabajador. 

3 
Realiza record laboral del ex 

trabajador. 

Recursos 

Humanos / 

Jefatura. 

Jefe de 

Recursos 

Humanos 

4 
Revisa record laboral y archivo 

personal del trabajador. 

5 

¿Es necesario realizar alguna 

modificación en el record laboral? 

 

La respuesta es sí. 

5.1 Se realiza nuevamente el 

proceso desde el paso 2. 

Recursos 

Humanos / 

Jefatura. 

Jefe de 

Recursos 

Humanos 

6 
Firma de aprobación el record 

laboral del ex trabajador. 

7 

Envía al Departamento de 

Contabilidad el record laboral para 

que puedan realizar liquidación 

para pago de prestaciones 

laborales e indemnización. 
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Continuación de la tabla XXXII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-007-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de pago de 

prestaciones laborales e 

indemnización 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 5 de 8 

 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Contabilidad 
Jefe de 

contabilidad 

8 

Realiza liquidación para pago de 

prestaciones laborales e 

indemnización. 

9 

Revisa la liquidación de 

prestaciones laborales e 

indemnización. 

10 

¿Es necesario realizar alguna 

modificación en liquidación de pago 

de prestaciones laborales e 

indemnización? 

La respuesta es sí. 

10.1 Se realiza nuevamente el 

procedimiento desde el paso 8. 

11 

Firma de aprobación en liquidación 

de pago de prestaciones laborales 

e indemnización. 

12 

Realiza recibo de liquidación para 

pago de prestaciones laborales e 

indemnización. 

Trabajador 13 Firma de aceptación de liquidación 
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Continuación de la tabla XXXII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-007-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de pago de 

prestaciones laborales e 

indemnización 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 6 de 8 

 

Departamento Responsable Nro. Descripción 

Contabilidad 
Jefe de 

contabilidad 

14 

Hace efectivo el pago de 

prestaciones laborales e 

indemnización. 

15 

Envía fotocopias de liquidación al 

Área de Gestión de Personal para 

que sea archivado en archivo 

personal del ex trabajador. 

Recursos 

Humanos / Área 

de Gestión de 

Personal. 

Encargado del 

Área de 

Gestión de 

Personal. 

16 

Realiza procedimiento de 

elaboración de constancias 

laborales RH-GP-006-2013. 

 Anexo: 

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

Ver anexo 9. Record laboral. 

Adjuntar fotocopias de record laboral, liquidación de pago de 

prestaciones laborales e indemnización, recibo de liquidación y 

constancia laboral en archivo personal del ex trabajador.  

Todos los formatos de los documentos utilizados deben ser 

autorizados por la Gerencia General. 

 



 

 

188 
 

Continuación de la tabla XXXII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-007-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de pago de 

prestaciones laborales e 

indemnización 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 7 de 8 
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Continuación de la tabla XXXII. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-007-2013 

Versión 1.0 

Procedimiento de pago de 

prestaciones laborales e 

indemnización 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 8 de 8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

La inversión que debe de realizarse en Ozher Centroamericana S. A. o 

Megaclima, para implementar el Departamento de Recursos Humanos se 

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

 

El proyecto desarrollado definió las funciones de todas las áreas que 

conforman el Departamento de Recursos Humanos, sin embargo, únicamente 

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

se divide en dos partes: 

 

 Inversión para implementar el Departamento de Recursos Humanos con 

una persona 

 

Es importante mencionar que la inversión en recursos materiales y físicos 

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

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

siguiente tabla. 

 

Tabla XXXIII.         Inversión para implementar el Departamento de Recursos 

Humanos con una persona 

 

Recursos materiales (una sola inversión) 
Nro. Descripción Cantidad Costo Total 

1 Computadora de escritorio 1 Q3 500,00 Q3 500,00 

2 Impresora multifuncional 1 Q500,00 Q500,00 

3 
Materiales de oficina (hojas, folders, 
carpetas, tinta, otros) 

1 Q400,00 Q400,00 

4 Escritorio 1 Q800,00 Q800,00 

5 Silla secretarial 1 Q500,00 Q500,00 
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Continuación de la tabla XXXIII. 

 

6 Archivo 1 Q500,00 Q500,00 

 Total recursos materiales Q6 200,00 

Recursos físicos (una sola inversión) 
Nro. Descripción Cantidad Costo  Total 

1 Adecuación de lugar de trabajo. 1 Q800,00 Q800,00 

 Total recursos físicos Q800,00 

Recurso humano (inversión mensual) 
Nro. Descripción Cantidad Costo   Total 

1 
Sueldo mensual del jefe de recursos 
humanos 

1 Q6 000,00 Q6 000,00 

2 
Provisión mensual de bono 14 
(8,33 %) 

1 Q499,80 Q499,80 

3 
Provisión mensual de aguinaldo 
(8,33 %) 

1 Q499,80 Q499,80 

4 
Provisión mensual de indemnización 
(8,33 %) 

1 Q499,80 Q499,80 

5 
Provisión mensual de vacaciones 
(4,17 %) 

1 Q250,20 Q250,20 

6 
Cuotas patronales 
IGSS (10,67 %), IRTRA (1 %), 
INTECAP (1 %). 

1 Q760,20 Q760,20 

 Total recursos humanos Q8 509,80 

Total Inversión Q15 509,80 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

 Inversión para implementar el Departamento de Recursos Humanos con 

cinco personas 

 

De igual forma que la jefatura del departamento, la inversión en recursos 

materiales y físicos se realiza una sola vez, mientras que en el recurso 

humano se registrará mensualmente en la contabilidad de la empresa, 

esto se muestra en la siguiente tabla. 
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Tabla XXXIV.     Inversión para implementar el Departamento de Recursos 

Humanos con cinco personas 

 

Recursos materiales  
(una sola inversión) 

Nro. Descripción Cantidad Costo Total 

1 Computadora de escritorio 4 Q3 500,00 Q14 000,00 

2 Impresora multifuncional 4 Q500,00 Q2 000,00 

3 
Materiales de oficina (hojas, folders, 
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 físicos  
(una sola inversión) 

Nro. Descripción Cantidad Costo Total 

1 Adecuación de lugar de trabajo. 1 Q2 000,00 Q2 000,00 

 Total recursos físicos Q2 000,00 

Recurso humano  
(inversión mensual) 

Nro. Descripción Cantidad Costo Total 

1 
Sueldo mensual del encargado del 
Área de Aplicación de Personal 

1 Q3 500,00 Q3 500,00 

2 
Sueldo mensual del encargado del 
Área de Admisión de Personal 

1 Q3 500,00 Q3 500,00 

3 
Sueldo mensual del encargado del 
Área de Capacitación y Desarrollo de 
Personal 

1 Q3 500,00 Q3 500,00 

4 
Sueldo mensual del encargado del 
Área de Gestión de Personal 

1 Q3 500,00 Q3 500,00 

5 
Provisión mensual de bono 14 
(8,33 %) 

1 Q1 166,20 Q1 166,20 

6 
Provisión mensual de aguinaldo 
(8,33 %) 

1 Q1 166,20 Q1 166,20 

7 
Provisión mensual de indemnización 
(8,33 %) 

1 Q1 166,20 Q1 166,20 
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Continuación de la tabla XXXIV. 

 

8 
Provisión mensual de vacaciones 
(4,17 %) 

1 Q583,80 Q583,80 

9 
Cuotas patronales 
IGSS (10,67 %), IRTRA (1 %), 
INTECAP (1 %). 

1 Q1 773,80 Q1 773,80 

 Total recursos humanos Q19 856,20 

Total Inversión Q46 656,20 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

Los beneficios que se obtendrán al implementar el Departamento de 

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

siguientes: 

 

 Correcta administración del recurso humano de la empresa 

 Mejora en las condiciones de trabajo del personal de la empresa, tanto el 

actual como el que pueda contratarse en el futuro. 

 Mejoras en el aprovechamiento del tiempo del personal 

 Disminuir el riesgo de una demanda laboral 

 Disminuir los errores operativos de los empleados de la empresa en las 

labores que les sean asignadas. 

 Análisis adecuado para la creación de puestos y elaboración de 

manuales administrativos, mediante la implementación del Área de 

Aplicación de Personal. 

 Se asegura que el proceso de reclutamiento y selección de personal 

responderá a los requerimientos de la empresa, mediante la 

implementación del Área de Admisión de Personal. 
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 Los nuevos trabajadores contarán con una inducción que satisfaga las 

necesidades y las de la empresa, mediante la implementación del Área 

de Admisión de Personal. 

 Se cumplirá con todos los pasos correspondientes para el proceso de 

contratación del nuevo personal y se garantiza el cumplimiento de la ley 

laboral, mediante la implementación del Área de Admisión de Personal. 

 Capacitación y evaluación constante del personal, presentación de 

resultados periódicos del recurso humano, mediante la implementación 

del Área de Capacitación y Desarrollo de Personal. 

 Cumplimiento de los procedimientos administrativos y que éstos se 

encuentren dentro del marco legal, mediante la implementación del Área 

de Gestión de Personal. 

 Obtención de parámetros de control mediante los diferentes documentos 

del Área de Gestión de Personal. 

 Aseguramiento del pago correcto de prestaciones laborales e 

indemnización a los trabajadores de la empresa, mediante la 

implementación del Área de Gestión de Personal. 

 Obtención de archivos personales de trabajadores y respaldo para la 

empresa ante cualquier demanda laboral. 

 

Con el análisis de los beneficios, se justifica la inversión a realizar debido 

a que no es excesiva en comparación con las mejoras que se podrán obtener 

en la empresa. 
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3. FASE DE INVESTIGACIÓN. PLAN DE REDUCCIÓN EN EL 

USO DEL PAPEL Y DE MATERIA PRIMA 

 

 

 

La fase de investigación desarrollada en este capítulo, contiene dos 

planes que contribuirán a que Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima 

encamine las operaciones al cumplimiento del objetivo de la Producción más 

Limpia, la cual básicamente 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 Área 

Administrativa y en la optimización de materia prima en el Área de Operaciones 

de la empresa, ambos son de suma importancia ya que se obtendrán 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 hábitos para el consumo de materiales. 

 

3.1. Diagnóstico de la situación actual sobre el uso de papel en el 

Área Administrativa 

 

Para realizar el diagnóstico de la situación actual de la empresa en lo 

relativo al consumo del papel, se utilizaron las siguientes técnicas: 

 

 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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 Observación directa de las estaciones de trabajo así como de las 

operaciones diarias en el Área Administrativa para corroborar la 

información obtenida en las entrevistas. 

 

 Evaluación de las experiencias personales de los trabajadores de la 

empresa.  

 

Con los datos obtenidos se realizó el diagrama de Ishikawa también 

conocido como diagrama de Causa y Efecto, el cual permite establecer la 

relación entre el problema encontrado en la empresa y las posibles causas. 
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Figura 7. Diagrama de Ishikawa para el consumo de papel 

 

 

 

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 estableció las posibles causas atribuibles a mano de 

obra, métodos utilizados, maquinaria, medio ambiente, materiales y medida. 

 

Debido al tipo de empresa, se determinó que en las posibles causas 

atribuibles a la maquinaria se colocaría lo relacionado con equipo de cómputo y 

herramientas informáticas. 

 

Por medio de este análisis y la representación gráfica se puede determinar 

que para solucionar el problema diagnosticado, debe crearse un plan 

estratégico para disminuir el uso de papel en el Área Administrativa que 

promueva cambios culturales en el personal de la empresa, que se auxilie de 

las herramientas informáticas 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 

Área Administrativa 

 

El plan estratégico para disminuir el uso de papel en Ozher 

Centroamericana S. A. o 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 

 

 

OZHER CENTROAMERICANA S. A. 

Documento de área 

Plan estratégico para disminuir el uso de papel  

en el Área Administrativa 

 

Código: AG-002-2013 Versión: 1.0 

Número de páginas: 6 Número de formas: 0 

 

Razón de la 

Actualización: 

 

Documento de nueva 

creación. 

Dueño del 

Documento: 

 

Administración General 

Fecha de vigencia: 

01 / 07 / 2013 

Próxima revisión: 

01 / 07 / 2014 

 

Elaborado por: 

Gustavo Arévalo 

consultor 

 

 

__________________ 

Firma 

Revisado por: 

Miriam Ozuna 

administradora general 

 

 

___________________ 

Firma 

Autorizado por: 

Margarita Ozuna 

gerente general 

 

 

___________________ 

Firma 
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Continuación de la tabla XXXV. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código AG-002-2013 

Versión 1.0 

Plan estratégico para disminuir el uso de 

papel en el Área Administrativa 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 1 de 6 

  

 Introducción 

 

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 propósito de la Producción más 

Limpia, que es contribuir a mejorar la gestión ambiental introduciendo 

patrones de producción y consumo más amigables y en armonía con el 

medio ambiente. 

 

 Justificación 

 

Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima no cuenta con ningún 

documento que proporcione a los trabajadores instrucciones específicas 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 reducción en el 

consumo de materiales de oficina, lo cual repercute tanto en la economía de 

la empresa como en el medio ambiente. 

 

 Objetivos del plan 

 

Disminuir el consumo de papel el en Área Administrativa de la 

empresa.   
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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 hábitos que promuevan un mejor uso de los insumos. 

 

 Metodología 

 

La metodología elegida para este plan, es la denominada 3R´s que se 

basa en reducir, reutilizar y reciclar. 

 

 Estrategias y acciones específicas  para  reducción  del  consumo  

          de papel 

 

Creación 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 únicamente la documentación necesaria 
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 Apoyarse en la tecnología para la reducción del gasto de materiales de 

oficina. 

o Implementación de correo electrónico como medio oficial de 

comunicación tanto interno como externo. 

o Solicitar a los clientes toda la información por correo 

sustituyendo cualquier información 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 

electrónico. 

o Utilizar proyector como herramienta para sustituir la utilización 

de material impreso. 

o Realizar un conteo mensual de impresiones e incentivar a los 

trabajadores con programas que promuevan la reducción de las 

mismas. 

 

 Estrategias y acciones específicas para reutilización del  papel 

 

Utilización del papel reciclado en procesos administrativos 
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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 

 

Reutilización del papel que no ha sido utilizado completamente. 

o Utilizar el papel que tiene únicamente una cara impresa, para 

imprimir borradores o pruebas. 

 

 Estrategias y acciones específicas para el reciclaje del  papel 

 

Implementación 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 hábitos 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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 Responsables 

 

De acuerdo a la metodología utilizada en el presente plan, se determinó 

un responsable para cada estrategia, quien deberá dar seguimiento a que el 

personal de la empresa cumpla con los objetivos del plan. 

 

Reducción y reutilización de papel: la administradora general de la 

empresa será la responsable de que se realice la creación del archivo 

digital y se auxiliará de los jefes de área para verificar que el personal 

disminuya el consumo de materiales de oficina. 

 

Reciclaje de papel: se nombrará un Líder Verde dentro del personal 

administrativo, quien tendrá 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 metodología utilizada en el presente plan, se determinó 

la frecuencia para las acciones específicas a implementar. 
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Reducción del consumo de papel: la administradora general de la 

empresa deberá verificar la actualización del archivo digital y revisar 

los gastos en materiales de oficina una vez al mes. 

 

Reutilización de papel: los jefes de cada área deben de supervisar las 

actividades de reutilización de papel semanalmente. 

 

Reciclaje de papel: el Líder Verde deberá de dar seguimiento a la 

recolección y almacenaje de papel a reciclar, una vez a la semana y 

deberá de contactar al comprador de papel una vez al mes, si se 

cumple con recolectar el volumen mínimo solicitado por el comprador.  

 

 Otras sugerencias 

 

Es importante que el personal conozca cantidad y el costo del papel 

que está consumiendo para que pueda tener noción de lo que puede 

reducir. 

Realizar pláticas para incrementar la consciencia ambiental a los 

trabajadores y que apliquen la metodología de las 3R no solo al papel 

sino a otros materiales en los que pueda aplicarse.    

 

Fuente: elaboración propia. 



 

 

206 
 

3.1.2. Costo de la propuesta 

 

La inversión que debe de realizarse en Ozher Centroamericana S. A. o 

Megaclima, para implementar el plan estratégico para disminuir el uso de papel 

en el Área Administrativa se muestra en la siguiente tabla. 

 

Tabla XXXVI.        Inversión necesaria para implementar el plan para 

disminuir uso del papel 

 

Recursos materiales 

Nro. Descripción 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 cañonera (ya existe) 1 Q0,00 Q0,00 

4 Correo electrónico (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 físicos 

Nro. Descripción Cantidad Costo Total 

1 
Oficina para ubicar equipo de 
cómputo para archivo digital. 

1 Q0,00 Q0,00 

2 
Oficina para reuniones relativas al 
plan para disminuir papel. 

1 Q0,00 Q0,00 

3 
Espacio físico para colocar cajas para 
depositar papel a reciclar 

1 Q0,00 Q0,00 

 Total recursos físicos Q0,00 

Recurso humano 

Nro. Descripción Cantidad Costo Total  

1 
Horas de trabajo del personal 
administrativo de la empresa 

1 Q0,00 Q0,00 

 Total recursos humanos Q8 509,80 

Total Inversión Q5 310,00 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Los beneficios que se obtendrán al implementar el plan estratégico para 

disminuir el uso de papel en Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima son los 

siguientes: 

 

 La empresa cumplirá con el objetivo de la política de Producción más 

Limpia. 

 Se tendrá un beneficio económico al reducir la cantidad de papel blanco 

y al reciclar el papel inutilizable. 

 Se promoverá el cambio de hábitos de los trabajadores de la empresa 

para que pueda reducirse el consumo de materiales de oficina. 

 Se reduce el espacio físico que debe de utilizarse para archivar 

documentación impresa. 

 Se reduce el riesgo de perder información que únicamente se encuentre 

impresa y no digitalizada. 

 Se minimiza el impacto negativo de la empresa hacia el medio ambiente 

 

Con este análisis se puede concluir que la mayoría de beneficios son de 

tipo cultural, ya que se creará consciencia ambiental en los trabajadores de la 

empresa para que utilicen de mejor forma los recursos naturales. 

 

Los beneficios económicos de la propuesta son limitados, pero se justifica 

la inversión que debe de realizarse. 
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3.2.        Diagnóstico de la situación actual sobre el uso de materia prima 

en el Área de Operaciones 

 

En esta fase se recolectó la información necesaria para conocer y 

determinar las condiciones en las que se encuentra la empresa, 

específicamente las causas del desperdicio de materia prima generado en el 

proceso productivo, y que a la vez influye directamente en los costos de 

producción. 

 

Para esto se procedió a realizar la descripción detallada de las actividades 

del proceso productivo, por medio del análisis de registros internos, la 

observación directa y entrevistas no estructuradas, con el fin de identificar los 

puntos críticos de generación de desperdicios y las causas que los generan.  

 

 Descripción del proceso productivo de Ozher Centroamericana S. A. o 

Megaclima 

 

o Solicitud de información por parte del cliente: el posible cliente 

solicita información, ya sea vía telefónica o personalmente en las 

oficinas de ventas, y es asesorado por el equipo de ventas en la 

selección del producto o servicio requerido según 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 Elaboración del presupuesto: tomando en consideración 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 ejecución de la obra. 

 

o Ejecución 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 ejecutará el proyecto y realiza todas las actividades 

propias del proyecto de acuerdo a las características y 

requerimientos. 

 

o Finalización y entrega: se realiza una inspección final por parte del 

jefe de operaciones quien da el visto bueno y realiza la entrega 

final al cliente, este deberá firmar el finiquito de finalización de 

proyecto. 

 

Con los datos obtenidos se realizó un diagrama de Ishikawa, el cual 

permite establecer la relación entre el problema encontrado en la empresa y las 

posibles causas. 
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Figura 8. Diagrama de Ishikawa para el consumo de materia prima 

 

 

 

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 determinó que en las posibles causas 

atribuibles a la maquinaria se colocaría lo relacionado a herramientas. 

 

 Por medio del análisis 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, así como crear un plan estratégico que establezca lineamientos para 

optimizar el uso de materias primas en el Área de Operaciones y solucionar los 

problemas diagnosticados. 

 

3.2.1. Plan estratégico para optimización de materia prima en 

el Área de Operaciones 

 

El plan estratégico para optimizar el uso de materia prima en el Área de 

Operaciones de Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, contiene las 

estrategias y acciones que deben de seguirse para cumplir con los objetivos del 

mismo y se muestra en la siguiente tabla. 
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Tabla XXXVII.         Plan estratégico para optimización de materia prima 

 

 

OZHER CENTROAMERICANA S. A. 

Documento de área 

Plan estratégico para optimización de materia prima en el 

Área de Operaciones 

 

Código: AG-003-2013 Versión: 1.0 

Número de páginas: 4 Número de formas: 0 

 

Razón de la 

Actualización: 

 

Documento de nueva 

creación. 

Dueño del 

Documento: 

 

Administración General 

Fecha de vigencia: 

01 / 07 / 2013 

Próxima revisión: 

01 / 07 / 2014 

 

Elaborado por: 

Gustavo Arévalo 

consultor 

 

 

__________________ 

Firma 

Revisado por: 

Miriam Ozuna 

administradora general 

 

 

___________________ 

Firma 

Autorizado por: 

Margarita Ozuna 

gerente general 

 

 

___________________ 

Firma 
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Página 1 de 4 

  

 

 Introducción 

 

El presente plan para optimización de materia prima en el Área de 

Operaciones fue elaborado para Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, 

con el fin de que la empresa realice las operaciones diarias siguiendo el 

propósito de la Producción más Limpia, que es contribuir a mejorar la gestión 

ambiental introduciendo patrones de producción y consumo más amigables y 

en armonía con el medio ambiente. 

 

 

 Justificación 

 

Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima no cuenta con 

documentación que promueva la optimización del uso de materia prima en 

las operaciones y tampoco con instrucciones específicas 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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 Objetivo del plan 

 

Diseñar un plan que permita optimizar el uso de materia prima en el 

Área de Operaciones de la empresa.  

 

 Metodología 

 

La metodología elegida para este plan, es la definición de estrategias y 

acciones que permitan optimizar el uso de la materia prima. 

 

 Estrategias y acciones específicas  para  la optimización de 

materia prima en el Área de Operaciones 

 

Creación 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 día con las especificaciones del 

material almacenado en la bodega de materia prima. 
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o Estimar el costo de la materia prima utilizable que actualmente 

se pierde y motivar al trabajador del Área de Operaciones para 

que la utilice sustituyendo la compra de nuevos insumos. 

 

Establecer controles para optimizar la compra de materia prima por 

proyecto. 

o Establecer estándares para la instalación del equipo de acuerdo 

a las características del proyecto. 

o Establecer un parámetro en el que se pueda medir el porcentaje 

de desperdicio que produce el Área de Operaciones, generando 

retenciones a los trabajadores están fuera del rango aceptado. 

 

Planes de incentivos a empleados que produzcan menos desperdicio 

de materia prima. 

o Promover en los trabajadores hábitos que permitan la 

optimización del uso de materia prima mediante pláticas, 

talleres y capacitaciones. 

o Crear incentivos económicos a trabajadores que los motiven a 

utilizar de mejor forma la materia prima de la empresa. 
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 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 específicas es el jefe 

de operaciones.  

 

La administradora general deberá 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 supervisión por parte del jefe de operaciones para que se cumpla lo 

establecido en este plan debe de ser diaria y deberá emitir un informe a la 

administradora general mensualmente sobre los resultados obtenidos. 

 

La administradora general deberá determinar incentivos para los 

trabajadores cada mes. 

Fuente: elaboración propia. 
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3.2.2. Costo de la propuesta 

 

La inversión que debe de realizarse en Ozher Centroamericana S. A. o 

Megaclima, para implementar el plan estratégico para optimización de materia 

prima en el Área de Operaciones se muestra en la siguiente tabla. 

 

Tabla XXXVIII. Inversión necesaria para implementar el plan para 

optimización de materia prima en el Área de Operaciones  

 

Recursos materiales 

Nro. Descripción Cantidad Costo Total 

1 
Material de oficina para tareas 
relativas al plan.  

1 Q200,00 Q200,00 

 Total recursos materiales Q200,00 

Recursos físicos 

Nro. Descripción Cantidad Costo  Total 

1 
Adecuación de bodega de materia 
prima en oficinas existentes. 

1 Q5 000,00 Q5 000,00 

2 
Oficina para reuniones relativas al 
plan para optimizar materia prima. 

1 Q0,00 Q0,00 

 Total recursos físicos Q2 500,00 

Recurso humano 

Nro. Descripción Cantidad Costo  Total  

1 
Horas de trabajo del personal 
operativo de la empresa 

1 Q0,00 Q0,00 

 Total recursos humanos Q0,00 

Total Inversión Q5 200,00 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Los beneficios que se obtendrán al implementar el plan estratégico para 

optimización de materia prima en Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima 

son los siguientes: 

 

 La empresa cumplirá con el objetivo de la política de Producción más 

Limpia. 

 Se tendrá un beneficio económico al utilizar el material que queda como 

sobrante de proyectos anteriores y que actualmente se desperdicia. 

 Se contará con un inventario de materiales a disposición de los proyectos 

nuevos. 

 Se promoverá el cambio de hábitos de los trabajadores de la empresa 

para que pueda reducirse el consumo de materia prima en el Área de 

Operaciones. 

 Se minimiza el impacto negativo de la empresa hacia el medio ambiente 

 

Con este análisis se demuestra que los beneficios que se obtendrán con la 

implementación del plan de optimización de materia prima en el Área de 

Operaciones justifican la inversión a realizar. 
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4. FASE DE DOCENCIA. PLAN DE CAPACITACIÓN 

 

 

 

En este capítulo se desarrolla la fase de docencia, la cual trata sobre el 

proceso de enseñanza - aprendizaje del personal administrativo y operativo de 

Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, en el que se incluyó los temas 

relacionados con el nuevo Departamento de Recursos Humanos y los planes 

para la reducción del uso de papel y consumo de materias primas. 

 

4.1. Diagnóstico de necesidades de capacitación 

 

Para identificar las necesidades de capacitación en la empresa se 

utilizaron las siguientes técnicas: 

 

 Entrevistas no estructuradas con la administradora general de la 

empresa,  quien indicó las generalidades de las posibles capacitaciones 

y algunos puntos específicos en los que debía de ser capacitado el 

personal. 

 

 Observación directa de las estaciones de trabajo y de las operaciones 

diarias en el Área Administrativa y Operativa para corroborar la 

información obtenida en las entrevistas. 

 

 Evaluación de las experiencias personales de los trabajadores de la 

empresa, quienes indicaron puntos específicos en los cuales podría 

complementarse los conocimientos actuales.  
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 Evaluación de las necesidades de capacitación específicas del proyecto 

de EPS, se detectaron los puntos específicos de este proyecto en los que 

se debía capacitar al personal por ser actividades nuevas que se 

incluirían en las tareas diarias. 

 

Con los datos obtenidos se elaboró el diagrama del árbol en el que se 

muestra que el problema central a analizar es la inexistencia de planes de 

capacitación, así como las causas y efectos. 

 

Figura 9. Árbol de problemas para inexistencia de planes de 

capacitación 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

Después de realizar el árbol de problemas, se realizó el árbol de objetivos 

para determinar el objetivo central que es la existencia de planes de 

capacitación.  
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Figura 10. Árbol de objetivos para la creación de planes de 

capacitación 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

Del análisis anterior puede concluirse que al desarrollar un plan de 

capacitaciones para la empresa, se estarán resolviendo los problemas 

derivados de la inexistencia de planes de capacitación y que el único elemento 

que no se puede controlar, es la falta de interés del trabajador por capacitarse. 

 

4.2.        Plan de capacitaciones 

 

Con base en el diagnóstico de necesidades de capacitación se elaboró el 

plan de capacitaciones para la empresa que se muestra en la tabla XXXIX. 
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Tabla XXXIX.        Plan de capacitaciones 

 

 

OZHER CENTROAMERICANA S. A. 

Documento de área 

Plan de capacitaciones 

 

Código: AG-004-2013 Versión: 1.0 

Número de páginas: 8 Número de formas: 0 

 

Razón de la 

Actualización: 

 

Documento de nueva 

creación. 

Dueño del 

Documento: 

 

Administración General 

Fecha de vigencia: 

01 / 07 / 2013 

Próxima revisión: 

01 / 07 / 2014 

 

Elaborado por: 

Gustavo Arévalo 

consultor 

 

 

__________________ 

Firma 

Revisado por: 

Miriam Ozuna 

administradora general 

 

 

___________________ 

Firma 

Autorizado por: 

Margarita Ozuna 

gerente general 

 

 

___________________ 

Firma 

 

 

  



 

 

223 
 

Continuación de la tabla XXXIX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código AG-004-2013 

Versión 1.0 

Plan de Capacitaciones 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 1 de 8 

  

 Introducción 

 

El presente plan de capacitación fue elaborado para Ozher 

Centroamericana S. A. o Megaclima y está diseñado para que cumpla con los 

lineamientos dados en el plan estratégico de la empresa y para que cubra las 

necesidades de capacitación detectadas previamente. 

 

Este plan incluye a todos los colaboradores de la empresa, agrupados 

de acuerdo a las áreas 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. o Megaclima es una empresa dedicada a 

proporcionar servicios relacionados con aire acondicionado, refrigeración y 

ventilación. 

 

 Justificación  

 

Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima no cuenta con un plan de 

capacitación que proporcione a los trabajadores nuevos conocimientos o que 

refuerce los que ya poseen.  
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Continuación de la tabla XXXIX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código AG-004-2013 

Versión 1.0 

Plan de Capacitaciones 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 2 de 8 

  

 

La empresa no cuenta con planes constantes de capacitación 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 está 

explotando al máximo las capacidades lo cual repercute en los resultados 

periódicos de las actividades y en posibles pérdidas para la empresa. 

 

 Alcance  

 

El presente plan de capacitación se destinará específicamente a los 

siguientes temas: 

 

Desarrollo del Departamento de Recursos Humanos. 

o Estructura y funciones 

o Manual de procedimientos 

o Nuevas formas a utilizar 

 

Presentación del plan estratégico para disminuir el uso de papel en el 

Área Administrativa.  
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Continuación de la tabla XXXIX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código AG-004-2013 

Versión 1.0 

Plan de Capacitaciones 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 3 de 8 

  

 

Presentación del plan estratégico para optimización de materia prima 

en el Área de Operaciones. 

 

 Objetivos 

 

Preparar al  personal para la ejecución eficiente de las 

responsabilidades que asuman en los  puestos. 

Modificar actitudes para contribuir a crear un clima de trabajo 

satisfactorio incrementando la motivación del trabajador. 

Proveer conocimientos y desarrollar habilidades que cubran la 

totalidad de requerimientos para el desempleo de puestos específicos. 

Actualizar y ampliar los conocimientos requeridos en áreas específicas 

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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Continuación de la tabla XXXIX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código AG-004-2013 

Versión 1.0 

Plan de Capacitaciones 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 4 de 8 

  

 

 Metodología 

 

Exposición y diálogo de los temas especificados. 

Desarrollo de trabajos prácticos. 

Presentaciones de avance a Administración General. (ver apéndice 2). 

 

 Niveles de capacitación 

 

Nivel básico: se orienta a personal que se inicia en el desempeño de 

una ocupación o área específica en la empresa. Tiene por objeto 

proporcionar información, conocimientos y habilidades esenciales 

requeridos para el desempeño en la ocupación. 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 ocupación determinada o en 

un aspecto de ella. El objeto es ampliar conocimientos y perfeccionar 

habilidades con relación a las exigencias de especialización y mejor 

desempeño en la ocupación. Se incluye en este nivel al personal 

administrativo de la empresa. 
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Continuación de la tabla XXXIX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código AG-004-2013 

Versión 1.0 

Plan de Capacitaciones 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 5 de 8 

  

 

Nivel avanzado: se orienta a personal que requiere obtener una visión 

integral y profunda sobre un área de actividad o un campo relacionado 

con esta. El objeto es preparar cuadros ocupacionales para 

el desempeño 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, conexión a internet para ejemplos 

en línea, documentos en formato digital. 

 

o Mobiliario y material de oficina: carpetas, mesas de trabajo, 

documentos impresos. 

 

Físicos: las actividades de capacitación se desarrollaran en ambientes 

adecuados proporcionados por la gerencia de la empresa. 
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Continuación de la tabla XXXIX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código AG-004-2013 

Versión 1.0 

Plan de Capacitaciones 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 6 de 8 

  

 Detalle de las reuniones de capacitación y de presentación de  

          resultados a Gerencia General 

Nro. Descripción Contenido Nivel 
Fecha y 

hora 

1 
Estructura del Departamento 

de Recursos Humanos 

 Descripción de la 

estructura del nuevo 

Departamento de 

Recursos humanos. 

 Áreas que lo 

componen. 

 Funciones. 

 Perfiles y requisitos 

Avanzado 

Lunes 

15/04/2013 

15:00 horas 

 

Duración:  

2 horas. 

2 

Diseño y estructura de la 

documentación para el 

Departamento de Recursos 

Humanos 

 Presentación de 

documentación  
Avanzado 

Lunes 

06/05/2013 

15:00 horas 

 

Duración:  

1 hora. 

3 

Documentación para el 

Departamento de Recursos 

Humanos (parte 1) 

 Actas administrativas 

 Controles para el 

IGSS 

 Controles de 

vacaciones 

 Permisos 

 Archivo de personal 

 Contratos laborales 

Intermedio 

Martes  

09/07/2013 

9:00 horas 

 

Duración:  

1.5 horas. 
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Continuación de la tabla XXXIX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código AG-004-2013 

Versión 1.0 

Plan de Capacitaciones 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 7 de 8 

  

Nro. Descripción Contenido Nivel 
Fecha y 

hora 

4 

Documentación para el 

Departamento de Recursos 

Humanos (parte 2) 

 Constancias 

laborales 

 Cálculo de 

prestaciones 

laborales 

Intermedio 

Martes  

16/07/2013 

9:00 horas 

 

Duración:  

1.5 horas. 

5 Manual de procedimientos  

 Definición de 

procedimientos para 

las diferentes áreas 

del Departamento de 

Recursos Humanos 

Avanzado 

Lunes 

29/07/2013 

15:00 horas 

 

Duración:  

1 hora. 

6 
Manual de procedimientos  

(parte 1) 

 Procedimientos del 

Área de Aplicación 

de Personal. 

 Procedimientos del 

Área de Admisión de 

Personal. 

Intermedio 

Martes 

13/08/2013 

9:00 horas 

 

Duración:  

1.5 horas. 

7 
Manual de procedimientos  

(parte 2) 

 Procedimientos del 

área de capacitación 

y desarrollo. 

Intermedio 

Martes 

20/08/2013 

9:00 horas 

 

Duración:  

1.5 horas. 
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Continuación de la tabla XXXIX. 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código AG-004-2013 

Versión 1.0 

Plan de Capacitaciones 

Emisión 01 / 07 / 2013 

Página 8 de 8 

  

Nro. Descripción Contenido Nivel 
Fecha y 

hora 

8 
Manual de procedimientos  

(parte 3) 

 Procedimientos del 

Área de Gestión de 

Personal. 

Intermedio 

Martes 

27/08/2013 

9:00 horas 

 

Duración:  

1.5 horas. 

9 
Presentación de planes de 

Producción más Limpia 

 Papel 

 Materia prima 
Avanzado 

Lunes 

09/09/2013 

15:00 horas 

 

Duración:  

1 hora. 

10 

Plan estratégico para 

disminuir el uso de papel en 

el Área Administrativa.  

 Contenido 

 Estrategias 

 Acciones especificas 

Básico 

Martes 

24/09/2013 

10:00 horas 

 

Duración:  

1 hora. 

11 

Plan estratégico para 

optimización de materia 

prima en el Área de 

Operaciones. 

 Contenido 

 Estrategias 

 Acciones especificas 

Básico 

Martes 

01/10/2013 

10:00 horas 

 

Duración:  

1 hora. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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4.3.       Evaluación de capacitaciones 

 

Para evaluar las capacitaciones impartidas al personal de la empresa se 

utilizó un cuestionario que puede consultarse en el anexo 11 de este documento 

y los resultados se presentan a continuación: 

 

Tabla XL.    Resultados de evaluaciones a actividades de capacitación 

 

Nro. Pregunta Deficiente Aceptable Buena Excelente 

1 
La organización de la actividad 
fue 

0 % 0 % 50 % 50 % 
    

    

    

    

2 
El aprovechamiento del tiempo 
fue 

0 % 0 % 100 % 0 % 
    

    

    

    

3 
La metodología utilizada por el 
conferencista fue 

0 % 25 % 75 % 0 % 
    

    

    

    

4 
La calidad del material usado 
fue 

0 % 0 % 75 % 25 % 
    

    

    

    

5 El contenido de la actividad fue 

0 % 0 % 50 % 50 % 
    

    

    

    

6 Relevancia de la temática fue 

0 % 0 % 25 % 75 % 
    

    

    

    

7 
El dominio del tema por parte 
del conferencista fue 

0 % 0 % 0 % 100 % 
    

    

    

    

8 
La calidad de discusión - 
interacción fue 

0 % 0 % 0 % 100 % 
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Continuación de la tabla XL. 

 

Nro. Pregunta SI NO 

9 
¿Este curso ha logrado los 
objetivos establecidos? 

100 % 0 % 
    

    

    

    

10 
¿La actividad lleno las 
expectativas? 

75 % 25 % 
    

    

    

    

11 
¿La capacitación le brindó 
herramientas para la vida 
laboral y personal? 

100 % 0 % 
    

    

    

    

12 
¿Le gustaría recibir más 
capacitación sobre este tema? 

50 % 50 % 
    

    

    

    

13 
¿En qué otro tema le 
interesaría ser capacitado? 

Mejorar el uso de los programas de Microsoft 
Office. 

14 
Sugerencias o comentarios 
adicionales relacionados con la 
capacitación. 

Ninguna respuesta. 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

4.4.       Costo de la propuesta 

 

La inversión que realizó Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, para 

realizar las capacitaciones incluidas en esta fase se muestra en la siguiente 

tabla. 

 



 

 

233 
 

Debido a que no se pudo obtener los datos de los sueldos de los 

colaboradores por política de la empresa, para estimar el precio por hora de 

trabajo de los colaboradores de la empresa, se calculó de acuerdo al salario 

mínimo vigente. 

 

Salario mínimo vigente al mes:   Q 2 280,34 

 

Precio de la hora extra: 

2280,34 Q X 1 mes X 1 día X 1,5 = 14,25 Q 

 Mes  30 día  8 hora     Hora 

 

Tabla XLI.     Inversión para realizar fase  de docencia 

 

Recursos materiales 

Nro. Descripción Cantidad Costo  Total  

1 
Material de oficina para tareas 
relativas al plan.  

1 Q200,00 Q200,00 

2 Refacción. 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 físicos 

Nro. Descripción Cantidad Costo (Q) Total (Q) 

1 Oficina para reuniones 1 Q0,00 Q0,00 

 Total recursos físicos Q0,00 

Recurso humano 

Nro. Descripción Cantidad Costo Total  

1 

Horas de trabajo del personal 
operativo y administrativo de la 
empresa 
Nivel básico (6 personas X 2 horas) 
Nivel intermedio (4 personas X 7,5 horas) 
Nivel avanzado (2 personas X 5 horas) 

52 Q14,25 Q741,00 
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Continuación de la tabla XLI. 

 

2 

Horas de trabajo del facilitador de las 
capacitaciones. 
 
(Precio por hora basado en un sueldo 
mensual de Q5000,00) 

14,5 Q31,25 Q453,12 

 Total recursos humanos Q1 194,12 

Total Inversión Q1 744,12 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

Los beneficios que se obtendrán al implementar la fase de capacitación en 

Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima son los siguientes: 

 

 Se capacitó al personal de la empresa y se le proporcionó nuevos 

conocimientos, así como refuerzo a los conocimientos actuales. 

 Se capacitó al personal sobre el nuevo Departamento de Recursos 

Humanos, funciones y perfiles. 

 Se promueve un mejor ambiente de trabajo y mejores condiciones a los 

trabajadores. 

 Se facilitó el traslado de conocimiento a los trabajadores por medio de las 

herramientas tecnológicas. 

 

Con este análisis está demostrado que la inversión no es excesiva al ser 

evaluada contra los beneficios obtenidos en las capacitaciones. 
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CONCLUSIONES 

 

 

 

1. Por medio del diagnóstico realizado a Ozher Centroamericana S. A. o 

Megaclima, se determinó que los problemas críticos que ha tenido que 

enfrentar la empresa, son de carácter laboral y que han repercutido tanto 

en las finanzas de la empresa como en las condiciones laborales de los 

trabajadores. 

 

2. 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 integración de la misma, 

permitirá a la empresa una correcta administración del personal y 

mejorará considerablemente las condiciones de trabajo de los 

trabajadores, respaldando a la empresa con el cumplimiento de la 

legislación vigente. 

 

3. La estructura del nuevo Departamento de Recursos Humanos define 

cuatro áreas que dependen de la jefatura del departamento que son: 

Aplicación de Personal, Admisión de Personal, Capacitación y Desarrollo 

de Personal y Gestión de Personal. Con esto se asegurará que los 

procesos de aplicación y admisión de personal atraigan y admitan al 

personal idóneo a la empresa, que el Área de Capacitación y Desarrollo 

de Personal promueva y ejecute planes que fomenten el crecimiento de 

los trabajadores y que el Área de Gestión de Personal garantice el 

cumplimiento de las condiciones laborales y dé soporte a la empresa 

ante cualquier posible demanda legal. 
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4. 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 

áreas del departamento, los cuales están estandarizados y obedecen a 

una estructura establecida para la documentación de la empresa. 

 

5. Los procedimientos incluidos en el manual establecen la secuencia 

lógica 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 permitirá que se minimicen los errores operativos 

en el nuevo Departamento de Recursos Humanos. 

 

6. Con la implementación de los planes para disminuir el consumo de papel 

en el Área Administrativa y para optimizar el uso de materia prima en el 

Área de Operaciones, se consiguió reducir el impacto negativo hacia el 

medio ambiente que produce la empresa por medio de la implementación 

reciclaje de papel, reutilización del papel y reducción del consumo del 

mismo, y además se consiguió concientizar al personal para utilizar de 

mejor manera los insumos de la empresa y los recursos naturales. 

 

7. Al implementar el plan de capacitación en la empresa, se trasladaron 

nuevos conocimientos a los trabajadores para que les permita realizar 

situaciones diarias propias del puesto y fortalecer las áreas de 

conocimientos existentes en las que se detectó una necesidad de 

capacitación. 
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RECOMENDACIONES 

 

 

 

1. 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 capacitación con base en 

los resultados obtenidos.  

 

2. A Administración General: realizar evaluaciones periódicas a los 

diferentes departamentos de la empresa y en cada una de las 

respectivas áreas, esto con el fin de diagnosticar problemas, para que 

estos no se conviertan en situaciones críticas que causen a la empresa 

demandas laborales y pérdidas económicas.  

 

3. A Recursos Humanos: se recomienda la pronta contratación de los 

encargados de cada área del Departamento de Recursos Humanos 

para cumplir a cabalidad con lo establecido en la definición de la 

estructura organizacional del mismo, ya que únicamente se contrató al 

jefe del departamento quien realizará las actividades de todas las áreas. 

 

4. A Recursos Humanos: Área de Aplicación de Personal; evaluar el 

contenido del manual de procedimientos periódicamente, dando énfasis 

a los cambios motivados por sugerencias o contribuciones que puedan 

proporcionar los trabajadores de la empresa, así como cambios en la 

legislación vigente o bien por innovaciones tecnológicas. 
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5. A Recursos Humanos: Área de Capacitación y Desarrollo de Personal; 

promover la metodología 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 hábitos en los colaboradores. 

 

6. A Recursos Humanos: Área de Capacitación y Desarrollo de Personal; 

capacitar a los trabajadores sobre temas relacionados con innovaciones 

tecnológicas, será una ventaja competitiva para la empresa y a la vez 

un medio para motivar a los trabajadores a realizar un buen desempeño 

de las labores. 

 

7. A Recursos Humanos: Área de Admisión de Personal y Área de Gestión 

de Personal; cumplir con los estatutos establecidos en el Código 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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APÉNDICES 

 

 

 

 Apéndice 1: Guía para elaboración de manual de procedimientos 

 

 

OZHER CENTROAMERICANA S. A. 

Documento de área 

GUÍA PARA ELABORACIÓN DE MANUAL DE 

PROCEDIMIENTOS 

 

Código: AG-001-2013 Versión: 1.0 

Número de páginas: 12 Número de formas: 0 

 

Razón de la 

Actualización: 

 

Documento de nueva 

creación. 

Dueño del 

Documento: 

 

Administración General 

Fecha de vigencia: 

01 / 07 / 2013 

Próxima revisión: 

01 / 07 / 2014 

 

Elaborado por: 

Gustavo Arévalo 

consultor 

 

__________________ 

Firma 

Revisado por: 

Miriam Ozuna 

administradora general 

 

___________________ 

Firma 

Autorizado por: 

Margarita Ozuna 

gerente general 

 

___________________ 

Firma 
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1. GUÍA PARA ELABORACIÓN DE MANUAL DE 

PROCEDIMIENTOS 

 

 

 

1.1. Introducción 

 

La presente guía contiene los lineamientos para la creación de 

procedimientos de la empresa Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, 

creada con el fin de estandarizar los procedimientos y  definir los parámetros de 

cada una de las secciones. 

 

Antes de elaborar el manual de procedimientos es necesario crear una 

guía técnica que permita definir elementos y criterios, lo cual contribuirá con la 

estandarización de la forma de describir las actividades que deben seguirse en 

la realización de las funciones de los diferentes departamentos administrativos 

de Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima. 

 

Esta guía define también la codificación de los documentos de la empresa 

la cual servirá para el manual de procedimientos así como para toda la 

documentación que se cree en el futuro. 

 

1.2. Objetivo general de la guía para elaboración de manual de 

procedimientos 

 

Desarrollar un sistema de estandarización de los diferentes documentos 

administrativos de Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima. 
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1.3. Lineamientos generales para la elaboración de manuales de 

procedimientos 

 

 El manual de procedimientos debe elaborarse de acuerdo con los 

lineamientos y formatos contenidos en el presente documento. 

 

 El manual de procedimientos será analizado y dictaminado para verificar 

la congruencia entre la estructura, funciones y actividades pertinentes 

para el desarrollo administrativo de cada departamento. 

 

 La actualización de manuales de procedimientos se originará cuando se 

presenten los siguientes casos: 

 

o Cuando el departamento responsable haya sufrido cambios en la 

estructura orgánica.  

o Por asignaciones de nuevas funciones y responsabilidades 

o Por la aplicación de nuevos métodos o sistemas de trabajo 

o Como resultado de la mejora continua 

 

 La formulación e integración de los diferentes procedimientos podrán 

realizarse de tres maneras:  

 

o Elaboración de nuevos procedimientos 

o Eliminación de algún procedimiento existente 

o Actualización de algún procedimiento existente 
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 Es responsabilidad de las diferentes áreas, departamentos o gerencias, 

asegurarse de que la información o datos establecidos en el manual, 

correspondan a la realidad operativa y estén de acuerdo con las normas 

jurídicas y administrativas establecidas al efecto. 

 

 Para la actualización de manuales de procedimientos será necesario 

tomar como base el último autorizado con que cuenta la unidad 

responsable.  

 

 Los procedimientos propuestos no deberán duplicarse o contraponerse 

con otros procedimientos ya existentes. 

 

 A partir de la autorización y registro del manual de procedimientos, será 

responsabilidad del departamento administrativo la difusión, 

implementación y actualización permanente de dicho instrumento. 

 

1.4. Descripción de los componentes que integran el manual de 

procedimientos 

 

El manual de procedimientos debe de crearse respetando la estructura 

definida en esta guía, y con los parámetros definidos para cada uno de los 

componentes que lo integran. La figura 1 muestra la estructura definida para el 

manual de procedimientos. 
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Figura 1. Estructuración del manual de procedimientos 

 

 
 
 

Fuente: elaboración propia. 

 

  



 

 

246 
 

1.4.1. Portada  

 

Denominada también carátula, deberá diseñarse en las medidas 

convencionales del tamaño carta y debe de contemplar lo siguiente:  

 

 Logotipo de Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, este deberá 

estar ubicado en el ángulo 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 

 

 

 

Fuente: Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima. 

 

 Nombre de la empresa: Ozher Centroamericana S. A. 

 

 Nombre del documento: indica de manera clara y sencilla el nombre que 

tendrá el documento realizado. 

 

 Código del documento: La tabla I muestra la codificación de documentos 

que debe de utilizarse en el cuadro de identificación de los 

procedimientos. 
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Tabla I. Codificación de documentos 

 

Niveles Jerárquicos 

Código 

Gerencia / 
Departamento 

Área Numeración Año 

Gerencia general GG  

Colocar 
número de 
documento 

por área 

Colocar año 
de creación 

de 
documento 

por área 

Administración general AG  

Contabilidad DC  

Gerencia de ventas GV  

Operaciones DO  

Recursos humanos RH  

 Aplicación de personal RH AP 

 Admisión de personal RH AD 

 Capacitación y 
desarrollo de personal 

RH CD 

 Gestión de personal RH GP 

 
Fuente: elaboración propia. 

 
Ejemplo: Para el primer procedimiento elaborado por el Área de Gestión 

de Personal, será: RH-GP-001-2013. 

 

 Versión del documento: este número será utilizado para saber la cantidad 

de veces que se ha actualizado un proceso y el documento de nueva 

creación será identificado con la versión 1.0. 

 

 Número de páginas: indica la cantidad de páginas con las que consta el 

documento. 

 

 Número de formas: indica el número de formas que son utilizadas en el 

procedimiento. 

 

 Razón de la actualización: se debe indicar el motivo de la realización del 

documento, esta puede darse por la creación de un nuevo proceso, 

actualización, etc. 
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 Dueño del procedimiento: debe de indicarse el departamento y área que 

es dueño del procedimiento que se está realizando. 

 

 Fecha de vigencia: esta determinará en que día, mes y año inicia o toma 

valor el documento. 

 

 Próxima revisión: esta determinará en que día, mes y año debe 

realizarse una revisión al procedimiento. 

 

 Elaboró: indicar el nombre, puesto y firma de la persona que haya 

elaborado el documento. Puede elaborarlo cualquier persona del Área 

Administrativa y/o un consultor. 

 

 Revisó: indicar el nombre, puesto y firma de la persona responsable del 

área, entiéndase un jefe de departamento o gerente administrativo.  

 

 Autorizó: 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. Índice  

 

Describe de manera sintética y ordenada, los capítulos o apartados que 

constituyen la estructura del manual, así como el número de hoja en que se 

encuentra ubicado cada uno de estos. 
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1.4.3. Introducción  

 

Se debe redactar en forma clara y concisa, una introducción al documento 

que se esté creando que incluya los antecedentes principales del departamento 

responsable y las características. 

 

1.4.4. Objetivo del manual 

 

Este deberá definir el objetivo general y los objetivos específicos que se 

busca conseguir con implementar el documento que se está creando. 

 

1.4.5. Descripción de procedimientos 

 

Cada uno de los procedimientos deberá contener la siguiente información: 

 

 Carátula del procedimiento: debe seguirse las especificaciones de la 

portada del manual. (ver inciso 1.4.1. Portada). 

 

 Cuadro de identificación: este será utilizado como encabezado en las 

páginas de los procedimientos y de los diagramas de flujo de proceso, 

ubicado en la parte superior (ver tabla II) 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 páginas del diagrama de flujo de 

procedimiento debe de agregarse las palabras “Diagrama de flujo 

de procedimiento”, seguido del nombre del documento. 

o Código del documento: debe de coincidir con el nombre designado 

en la caratula. 

o Versión del documento: debe de coincidir con el nombre 

designado en la caratula. 

o Emisión: debe de coincidir con el nombre designado en la 

caratula. 

o Página: indicar el número de página actual y el total de páginas 

con las que consta el documento. La numeración de las páginas 

del diagrama de flujo de procedimiento es independiente de la 

numeración de las páginas del procedimiento. 

 

Tabla II. Cuadro de identificación de documentos 

 

 

OZHER 

CENTROAMERICANA S. A. 

Código RH-GP-001-2013 

Versión 1 

Nombre del documento Emisión xx/xx/2013 

 Página # de # 

 
Fuente: elaboración propia. 

 

 Introducción: explicar en forma breve, clara y precisa lo que realizará el 

procedimiento. 

 

 Justificación: establecer la razón de realizar este procedimiento y las 

bases legales cuando apliquen. 
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 Objetivo: definir el propósito final que se persigue con la implementación  

del procedimiento. 

 

 Alcance: describe brevemente el área o campo de aplicación del 

procedimiento.  El alcance sirve para limitar el procedimiento y definir a 

quienes 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 gráficamente el 

procedimiento establecido. Debe de indicar que área, departamento o 

gerencia interactúa en el procedimiento. 

 

 Simbología: al final del diagrama de flujo de proceso es necesario colocar 

un cuadro en donde se indiquen los diferentes símbolos utilizados y que 

representan. 
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 Apéndice 2: presentación de avance a Administración General de 

documentación para el Departamento de Recursos Humanos. 
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Fuente: elaboración propia. 
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ANEXOS 

 

 

 

 Anexo 1: Documento interno de solicitud de empleo 
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Fuente: Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, Administración General. 



 

 

258 
 

 Anexo 2: Contrato individual de trabajo 
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Fuente: Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, Administración General. 
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 Anexo 3: Modelo de acta administrativa 

 

 

 

Fuente: Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, Administración General. 
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 Anexo 4: Control de período vacacional 

 

 

 

Fuente: Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, Administración General. 
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 Anexo 5: Hoja de control de permisos 

 

 

 

Fuente: Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, Administración General. 
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 Anexo 6: Identificación de archivo personal 

 

 

 

Fuente: Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, Administración General. 
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 Anexo 7: Constancia laboral 

 

 

 

Fuente: Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, Administración General. 
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 Anexo 8: Cálculo de prestaciones y recibo de pago 
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Fuente: Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, Gerencia General y Contabilidad. 
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 Anexo 9: Record laboral 

 

 

 

 

Fuente: Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, Administración General. 
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 Anexo 10: Tarjeta de responsabilidad de activos fijos. 

 

 

 

Fuente: Ozher Centroamericana S. A. o Megaclima, Administración General. 
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 Anexo 11: Hoja de evaluación de actividades de capacitación 

 

 

 

Fuente: Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Ingeniería, Unidad de Ejercicio 

Profesional Supervisado. 


